Schreibdienste in obersten Bundesbehörden by Picot, Arnold & Armbruster, A.
Schriftenreihe „Humanisierung des Arbeitslebens" 
Band 16 
Schreibdienste in obersten 
Bundesbehörden 
Eine vergleichende Untersuchung 
Gesamtprojektleitung: Prof. Dr. Theo Pirker 
Prof. Dr. A. Armbruster, TU Berlin, Projektleitung Arbeitswissen-
schaftlergruppe: Dr. Ahmet Qakir, Herbert Goslowsky, Ilona Kopp, 
Sylvia Lange, Hans^Jürgen Reuter 
Prof. Dr. A. Picot, Prof. Dr. R. Reichwald, Universität Hannover, 
HSBw München, Projektleitung Ökonomengruppe: Helmut Bodem, 
Peter Ramsauer, Roland Stolz, Hans Zangl 
Prof. Dr. Th. Pirker, FU Berlin, Projektleitung Soziologengruppe: 
Rainer Briese, Franz-O. Gilles, Ingeborg Haag, Raja Nejedlo, 
Gerhard Otto, Gundolf Otto, Ulrich Spies, Bernard Wagemann 
Auftragnehmer: Gesellschaft für Interdisziplinäre Sozialforschung, 
INTERSOFO GmbH Berlin 
Campus Verlag 
Frankfurt/New York 
Das Projekt 
„Vergleichende Untersuchung der Schre ibd ienste in obersten Bundesbehörden" 
wurde vom Bundesminister ium für Forschung und Technologie gefördert. 
Kennzeichen: 01 HB 198A - AK - TAP 0012 
Verantwortl ich für den Inhalt d ieses Ber ichtes sind die Autoren. 
Das Bundesminister ium für Forschung und Technologie übernimmt keine Gewähr 
insbesondere für die Richtigkeit, die Genauigkei t und Vollständigkeit der Angaben 
sowie die Beachtung privater Rechte Dritter. 
Universitäts 
Bib;. x 
München 
CIP-Kurztitelaufnahme der Deutschen Bibl iothek 
Schreibdienste in obersten Bundesbehörden : e. 
vergleichende Unters. / Auftragnehmer: Ges. 
für Interdisziplinäre Sozial forschung, 
INTERSOFO GmbH Berlin. Gesamtprojekt le i tung: 
Theo Pirker.. . - Frankfurt [Main] ; New 
York : Campus-Verlag, 1981. 
(Schriftenreihe Humanisierung des 
Arbeits lebens ; Bd. 16) 
ISBN 3-593-32714-7 
NE: Pirker, Theo [Hrsg.]; Gesellschaft für 
Interdisziplinäre Sozial forschung <Ber l in , 
West>; GT 
Alle Rechte, insbesondere das Recht der Vervielfältigung und Verbreitung 
sowie der Übersetzung, vorbehalten. Kein Teil des Werkes darf in i rgend-
einer Form (durch Photokopie, Mikrofi lm oder ein anderes Verfahren) 
ohne schri f t l iche Genehmigung des Verlages reproduziert oder unter 
Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfältigt oder ver-
breitet werden. 
Copyr ight © 1981 beim Bundesminister für Forschung und Technologie, Bonn 
Umschlaggestal tung: Eckard Warminski, Frankfurt/Main 
Satz: Bernhi ld Trauner, Wächtersbach 
Druck und Bindung: Kösel, Kempten 
Printed in Germany 
V O R W O R T 
Noch i m m e r i s t A r b e i t für v i e l e M e n s c h e n m i t G e f a h r e n und B e l a s t u n -
gen v e r b u n d e n , d i e G e s u n d h e i t und s o g a r L e b e n gefährden. Vie l fach 
b i e t e t d i e A r b e i t den M e n s c h e n n i c h t genügend E n t f a l t u n g s - und E n t -
wicklungsmöglichkeiten. Die B u n d e s r e g i e r u n g b e t r a c h t e t e s a l s i h r e 
A u f g a b e , daß Lebensqualität a u c h in d e r A r b e i t s w e l t m e h r i s t a l s e i n e 
schönfärberische L e e r f o r m e l . D a z u s o l l d a s P r o g r a m m " H u m a n i s i e -
r u n g d e s A r b e i t s l e b e n s " e i n e n B e i t r a g l e i s t e n . 
In d e n l e t z t e n J a h r e n w u r d e d a s F u n d a m e n t g e s e t z l i c h e r R e g e l u n g e n 
z u r V e r b e s s e r u n g d e r A r b e i t s b e d i n g u n g e n e r h e b l i c h verstärkt. Von 
großer B e d e u t u n g i s t in d i e s e m Z u s a m m e n h a n g d ie i m B e t r i e b s v e r -
f a s s u n g s g e s e t z v e r a n k e r t e V e r p f l i c h t u n g d e r B e t r i e b s p a r t e i e n , be i d e r 
G e s t a l t u n g d e r A r b e i t s b e d i n g u n g e n von den g e s i c h e r t e n a r b e i t s w i s s e n -
s c h a f t l i c h e n E r k e n n t n i s s e n a u s z u g e h e n . Da d i e s e E r k e n n t n i s s e e r s t in 
T e i l b e r e i c h e n v o r l i e g e n , b e d a r f e s i n t e n s i v e r p r a x i s o r i e n t i e r t e r F o r -
s c h u n g s - und E n t w i c k l u n g s a r b e i t e n , u m d i e s e a n s p r u c h s v o l l e g e s e t z -
l i c h e R e g e l u n g in d e r P r a x i s d u r c h z u s e t z e n . D a s s e i t 1974 l a u f e n d e , 
g e m e i n s a m m i t d e m B u n d e s m i n i s t e r für A r b e i t und S o z i a l o r d n u n g 
durchgeführte A k t i o n s p r o g r a m m " H u m a n i s i e r u n g d e s A r b e i t s l e b e n s " 
w i l l d u r c h p r a x i s o r i e n t i e r t e F o r s c h u n g s p o l i t i k b e i s p i e l h a f t e b e t r i e b -
l i c h e Lösungsvorschläge z u r G e s t a l t u n g m e n s c h e n g e r e c h t e r A r b e i t s -
b e d i n g u n g e n e n t w i c k e l n und e r p r o b e n . - D e r e x p e r i m e n t e l l e A n s a t z 
d e s P r o g r a m m s e r f o r d e r t e ine e n g e K o o p e r a t i o n m i t a l l e n B e t r o f f e n e n : 
d e n A r b e i t n e h m e r n , den B e t r i e b s - und T a r i f v e r t r a g s p a r t e i e n und den 
W i s s e n s c h a f t l e r n . 
D i e b i s h e r i g e n E r g e b n i s s e d e s F o r s c h u n g s p r o g r a m m s s i n d i m g a n -
z e n e r m u t i g e n d und z e i g e n , daß e s n o t w e n d i g und a u c h möglich i s t , 
d i e G e s t a l t u n g d e r A r b e i t s b e d i n g u n g e n stärker a l s b i s h e r an den B e -
dürfnissen d e s M e n s c h e n zu o r i e n t i e r e n . D i e s d a r f n i ch t darüber h i n -
wegtäuschen, daß je n a c h I n t e r e s s e n l a g e d ie A k z e n t e be i d e r W e r t u n g 
von e i n z e l n e n P r o j e k t e r g e b n i s s e n z u m T e i l u n t e r s c h i e d l i c h s i n d . 
A l s b i s h e r i g e r E r f o l g i s t zu w e r t e n , daß d a s P r o g r a m m bei P r a k -
t i k e r n zu e i n e r S e n s i b i l i s i e r u n g gegenüber den P r o b l e m e n d e r G e s t a l -
t ung d e r A r b e i t s b e d i n g u n g e n b e i g e t r a g e n h a t . A l s e r f o l g r e i c h i s t auch 
d i e große M e h r z a h l d e r P r o j e k t e z u r Erhöhung d e s S c h u t z e s d e r G e -
s u n d h e i t a m A r b e i t s p l a t z - d e m i n h a l t l i c h e n S c h w e r p u n k t d e s P r o -
g r a m m s - e i n z u s t u f e n . A b e r e s muß auch g e s a g t w e r d e n , daß s i c h 
e i n i g e V o r h a b e n z u r E n t w i c k l u n g größerer E n t f a l t u n g s - und Q u a l i f i -
zierungsmöglichkeiten d e r A r b e i t n e h m e r a l s p r o b l e m a t i s c h e r w i e s e n 
h a b e n . A b e r d a s i s t be i e i n e m k o n f l i k t r e i c h e n A r b e i t s f e l d n i ch t a n d e r s 
zu e r w a r t e n . An d i e s e n V o r h a b e n z e i g t s i c h d e u t l i c h , w ie w i c h t i g d e r 
k o n s t r u k t i v - k r i t i s c h e D i a l o g z w i s c h e n F o r s c h u n g , B e t r i e b s - und T a r i f -
P a r t e i e n i s t . N u r auf d i e s e r B a s i s w e r d e n w i r a u c h in d i e s e m F e l d 
s c h r i t t w e i s e F o r t s c h r i t t e e r r e i c h e n . 
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Von großer B e d e u t u n g für e i n e b r e i t a n g e l e g t e Veränderung d e r 
A r b e i t s w i r k l i c h k e i t i m S inne d e r " H u m a n i s i e r u n g d e s A r b e i t s l e b e n s " 
i s t d i e V e r b r e i t u n g und U m s e t z u n g d e r F o r s c h u n g s e r g e b n i s s e und 
B e t r i e b s e r f a h r u n g e n in d i e P r a x i s . Zu d i e s e m Z i e l s o l l a u c h d i e HdA -
S c h r i f t e n r e i h e e i n e n B e i t r a g l e i s t e n . In d e r von d r e i k o o p e r i e r e n d e n 
V e r l a g e n g e t r a g e n e n R e i h e w e r d e n F o r s c h u n g s - und E n t w i c k l u n g s -
e r g e b n i s s e veröffentlicht, d i e b e s o n d e r s für d e n P r a k t i k e r von I n t e r -
e s s e s i n d . 
D e r v o r l i e g e n d e Band s t e l l t E r g e b n i s s e z u r E n t w i c k l u n g und E r -
p r o b u n g n e u e r A r b e i t s s t r u k t u r e n in d e r V e r w a l t u n g d a r . B e i P r o j e k -
t e n d i e s e r A r t g e h e n d i e Z i e l s e t z u n g e n über d ie k l a s s i s c h e n A r b e i t s -
s c h u t z z i e l e h i n a u s . An Arbeitsplätzen, d ie geprägt s i n d d u r c h m o n o t o -
ne Arbeitsvorgänge ohne n e n n e n s w e r t e Entfaltungsmöglichkeiten d e r 
Beschäftigten, s o l l e n A r b e i t s i n h a l t e s o g e s t a l t e t w e r d e n , daß u m f a s -
s e n d e r e Arbeitsgänge und Qualifizierungsmöglichkeiten e n t s t e h e n . B e i 
s o l c h e n V o r h a b e n gi l t e s S o r g e dafür zu t r a g e n , daß d ie Beschäftigten 
a u c h d i s p o s i t i v e und k o n t r o l l i e r e n d e Aufgaben übernehmen können. 
Ich hoffe , daß d i e s e r B e r i c h t zu den Z i e l e n d e s P r o g r a m m s e i n e n 
B e i t r a g l e i s t e t . 
A n d r e a s von Bülow 
B u n d e s m i n i s t e r für F o r s c h u n g und T e c h n o l o g i e 
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E I N L E I T U N G 
D e r v o r l i e g e n d e B e r i c h t enthält E r g e b n i s s e a u s d e r I n t e n s i v p h a s e d e s 
interdisziplinären F o r s c h u n g s p r o j e k t e s " V e r g l e i c h e n d e U n t e r s u c h u n g 
d e r S c h r e i b d i e n s t e in o b e r s t e n Bundesbehören" i m R a h m e n d e s P r o -
g r a m m e s ' H u m a n i s i e r u n g d e s A r b e i t s l e b e n s ' sowie w i c h t i g e d a r a u s 
a b g e l e i t e t e Vorschläge zu e i n e r h u m a n e n und z u g l e i c h w i r t s c h a f t l i c h e n 
o r g a n i s a t o r i s c h e n G e s t a l t u n g d e s S c h r e i b b e r e i c h s . Die t h e o r e t i s c h e 
A u s e i n a n d e r s e t z u n g m i t d e m F o r s c h u n g s g e g e n s t a n d e r f o l g t primär in 
d e r V o r p h a s e d i e s e s P r o j e k t s . (1) 
D ie Interdisziplinarität d e s P r o j e k t e s e r g a b s i c h zwingend aus e i n e r 
R e i h e von Gründen: 
- A u s d e r D r i n g l i c h k e i t d e r P r o b l e m l a g e , d ie s i c h m i t f o l g e n d e r F r a g e 
umreißen läßt: So l l en d ie S c h r e i b d i e n s t e in den o b e r s t e n B u n d e s b e -
hörden und a n d e r e n öffentlichen V e r w a l t u n g e n e i n h e i t l i c h n a c h d e n 
P r i n z i p i e n d e r E n t m i s c h u n g und Z e n t r a l i s i e r u n g o r g a n i s i e r t w e r d e n ? 
- A u s d e r F o l g e w i r k u n g a n g e w a n d t e r , s i c h z . T . h e u t e s c h o n n o r m a t i v 
v e r f e s t i g t h a b e n d e r V e r f a h r e n z u r B e w e r t u n g , B e u r t e i l u n g und B e -
m e s s u n g von Schreibtätigkeiten und Bürotätigkeiten in u n t e r s c h i e d -
l i c h e n S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n und Büroorganisationen. 
- A u s d e m G r u n d e , daß b i s l a n g in d e r F o r s c h u n g d e r v e r s c h i e d e n e n 
S o z i a l w i s s e n s c h a f t e n wie S o z i o l o g i e , Ökonomie und A r b e i t s w i s s e n -
s c h a f t e n d ie V e r w a l t u n g s b e t r i e b e i m V e r g l e i c h zu den F e r t i g u n g s b e -
t r i e b e n , d a s Büro i m V e r g l e i c h zu den Werkstätten auf n a t i o n a l e r w ie 
auf i n t e r n a t i o n a l e r E b e n e zu k u r z g e k o m m e n s i n d . 
D i e s e Vernachlässigung d e r V e r w a l t u n g e n und Büros in d e r S o z i a l f o r -
s c h u n g i s t u m s o e r s t a u n l i c h e r , a l s d ie Z a h l d e r Beschäftigten in d i e s e m 
B e r e i c h während d e r l e t z t e n J a h r z e h n t e ständig und z . T . stürmisch z u -
g e n o m m e n h a t . 
D a s N a c h h i n k e n d e r V e r w a l t u n g s - und Büroforschung s t e l l t j e d o c h 
k e i n e s w e g s e in r e i n w i s s e n s c h a f t l i c h e s , s o z u s a g e n a k a d e m i s c h e s P r o -
b l e m d a r , v i e l m e h r führte d e r r e l a t i v g e r i n g e E r k e n n t n i s s t a n d auf d i e -
s e m G e b i e t e in d e r R a t i o n a l i s i e r u n g s p r a x i s in den V e r w a l t u n g e n und 
Büros d a z u , daß w i s s e n s c h a f t l i c h n u r s c h w a c h begründete und begründ-
b a r e O r g a n i s a t i o n s z i e l e wie z . B . "Großraumbüro", "Bürolandschaft", 
" n o t w e n d i g f o r t s c h r e i t e n d e A r b e i t s t e i l u n g " , " M e c h a n i s i e r u n g d e r Büro-
a r b e i t " , "Büroautomation", " M e c h a n i s i e r u n g und A u t o m a t i s i e r u n g d e r 
T e x t v e r a r b e i t u n g " e t c . e t c . zu g e w i c h t i g e n und f o l g e n s c h w e r e n O r i e n -
t i e r u n g s - und Entscheidungsgrößen w u r d e n . Al l d i e s e n R a t i o n a l i s i e r u n g s -
und Organisationsentwürfen i s t g e m e i n s a m , daß s i e d ie j e w e i l i g e n P r o -
b l e m e , d ie m i t ihnen v e r b u n d e n s ind , e n t w e d e r e m p i r i s c h überhaupt 
n i c h t e r f a s s e n o d e r n u r in e i n e r auf e ine e i n z i g e W i s s e n s c h a f t b e g r e n z t e 
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W e i s e . Die Komplexität d e r Büroorganisation und Büroarbeit - in u n s e -
r e m F a l l d e r S c h r e i b d i e n s t e und d e s S c h r e i b e n s - e n t s c h w a n d n i c h t n u r 
den W i s s e n s c h a f t e n , s o n d e r n a u c h den R a t i o n a l i s a t o r e n und O r g a n i s a t o -
r e n f o r t s c h r e i t e n d a u s d e m Bewußtsein. Gr i f f ige A u s s a g e n w ie " S c h r e i -
ben i s t S c h r e i b e n " o d e r " d i e Produktivität i m Büro w i r d e r s t dann s t e i -
gen , w e n n e s in d e r A r b e i t s t e i l u n g d e m B e i s p i e l d e r F e r t i g u n g fo lg t" 
o d e r " T e x t i s t d a s P r o d u k t d e s Büros" können a l s B e l e g d i e s e r E n t w i c k -
lung g e n o m m e n w e r d e n . 
Die an d i e s e r U n t e r s u c h u n g b e t e i l i g t e n F o r s c h e r d e r v e r s c h i e d e n e n 
S p e z i a l d i s z i p l i n e n - S o z i o l o g i e , Ökonomie und A r b e i t s w i s s e n s c h a f t (2) -
w a r e n s i c h von Anfang an in d e r A b l e h n u n g s o l c h e r v e r e i n f a c h e n d e n A u s -
s a g e n und Z i e l v o r s t e l l u n g e n e i n i g . U m s o l c h e v o r e i l i g e n V e r e i n f a c h u n g e n 
zu v e r m e i d e n , h a b e n d i e e i n z e l n e n F o r s c h e r g r u p p e n e n t s p r e c h e n d i h r e n 
j e w e i l s s p e z i f i s c h e n F r a g e s t e l l u n g e n i m Forschungsprozeß j e w e i l s u n t e r -
s c h i e d l i c h e M e t h o d e n e r a r b e i t e t und e i n g e s e t z t . 
D i e s e s V o r g e h e n e r w i e s s i c h b e i n a h e in j e d e r P h a s e d e s P r o j e k t e s a l s 
n o t w e n d i g , u m d ie Selbständigkeit d e r F o r s c h e r g e g e n a l l e V e r s u c h e , s i e 
zu b e e i n f l u s s e n b z w . den Forschungsprozeß zu s t e u e r n , a u f r e c h t z u e r -
h a l t e n . E s wäre j e d o c h v o l l k o m m e n f a l s c h a n z u n e h m e n , daß s o l c h e V e r -
s u c h e n u r von Seiten d e r V e r f e c h t e r überkommener R a t i o n a l i s i e r u n g s -
strategien, d ie s o l c h e n v e r e i n f a c h e n d e n Z i e l v o r s t e l l u n g e n und M e t h o d e n 
a n h i n g e n und z . T . noch anhängen, u n t e r n o m m e n w o r d e n wären. Die F o r -
s c h e r mußten i h r e Selbständigkeit a u c h gegenüber V e r t r e t e r n e i n e s k u r z -
schlüssigen K o n z e p t s d e r H u m a n i s i e r u n g d e s A r b e i t s l e b e n s und den d a m i t 
v e r b u n d e n e n i d e a l i s i e r t e n A l t e r n a t i v v o r s t e l l u n g e n auf d e m G e b i e t e d e r 
Büroorganisation v e r t e i d i g e n . Daß d i e s g e l a n g , m a c h t n i c h t z u l e t z t s o -
wohl e i n e n T e i l d e s w i s s e n s c h a f t l i c h e n a l s auch d e s p r a k t i s c h e n W e r t e s 
d e r E r g e b n i s s e , E r k e n n t n i s s e und Vorschläge d i e s e r e m p i r i s c h e n U n t e r -
s u c h u n g a u s . 
Wie a u c h i m m e r d i e s e E r g e b n i s s e , E r k e n n t n i s s e und Vorschläge g e -
w e r t e t w e r d e n mögen, w e l c h e Irrtümer und F e h l e r den F o r s c h e r n a u c h 
n a c h g e w i e s e n w e r d e n s o l l t e n , d i e f u n d a m e n t a l e B e d e u t u n g d i e s e s F o r -
s c h u n g s p r o j e k t e s i s t d a r i n zu s e h e n , daß in Zukunft w e d e r in d e r Büro-
f o r s c h u n g noch in d e r Bürorationalisierung und a u c h n i c h t auf d e m G e b i e t e 
d e r H u m a n i s i e r u n g d e r Büroarbeit und d e r Büroorganisation d ie v e r e i n -
f a c h e n d e n M e t h o d e n und Z i e l v o r s t e l l u n g e n noch e i n m a l z u m Z u g e k o m m e n 
w e r d e n . 
A l l e r d i n g s i s t den F o r s c h e r n k l a r , daß sowoh l die E r g e b n i s s e und E r -
k e n n t n i s s e wie a u c h i n s b e s o n d e r e i h r e Vorschläge n ich t auf d i e Z u s t i m -
m u n g a l l e r I n t e r e s s i e r t e n und B e t r o f f e n e n hoffen können. E i n e s d e r Z i e -
le d i e s e s P r o j e k t e s i s t e s g e r a d e , d ie offenen A u s e i n a n d e r s e t z u n g e n 
u m mögliche Veränderungen d e r Büroarbeit und d e r Büroorganisation, 
d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n und S c h r e i b a r b e i t zu e r z w i n g e n . N u r auf 
d i e s e m Wege kann e i n e r a t i o n a l e und h u m a n e G e s t a l t u n g d e r Büroarbeit 
wie d e r Büroorganisation e r r e i c h t w e r d e n . 
In d e r B e u r t e i l u n g d e r E r g e b n i s s e , E r k e n n t n i s s e und E m p f e h l u n g e n , 
d i e in d i e s e m B e r i c h t v o r g e l e g t w e r d e n - und die für s i c h s e l b s t s p r e -
chen - w i r d d e r an e i n z e l n e n B e r e i c h e n in b e s o n d e r e r W e i s e I n t e r e s s i e r t e 
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g u t d a r a n tun, auf d i e s o g e n a n n t e n "Materialienbände" d e r e i n z e l n e n 
F o r s c h e r g r u p p e n zurückzugreifen, in d e n e n K o n z e p t e , M e t h o d e n und 
D a t e n b e l e g e , auf d e n e n d i e s e E r g e b n i s s e , E r k e n n t n i s s e und E m p f e h l u n -
g e n b e r u h e n , offen d a r g e l e g t w e r d e n . E s i s t e i n e Hoffnung d e r F o r s c h e r , 
daß m i n d e s t e n s e i n z e l n e K o n z e p t e , E r h e b u n g s m e t h o d e n und A n a l y s e v e r -
f a h r e n S c h r i t t für S c h r i t t in d i e P r a x i s d e r R e o r g a n i s a t i o n d e r Büro-
a r b e i t und d e r Büroorganisation E i n g a n g f inden mögen. 
D e r v o r l i e g e n d e Abschlußbericht i s t n i c h t a l l e i n a l s d a s E r g e b n i s d e r 
W i s s e n s c h a f t l e r zu w e r t e n , s o n d e r n a u c h a l s E r g e b n i s e i n e r s e h r mühe-
v o l l e n , a r b e i t s a u f w e n d i g e n , j e d o c h äußerst f r u c h t b a r e n Z u s a m m e n a r b e i t 
a l l e r B e t e i l i g t e n : d e r B e t r o f f e n e n , d e r Personalräte und d e r zuständigen 
V e r t r e t e r s o w o h l d e r O r g a n i s a t i o n s r e f e r a t e a l s a u c h d e r d e s I n n e r e n 
D i e n s t e s . Ohne d i e s e Z u s a m m e n a r b e i t wäre d i e s e s P r o j e k t z u m S c h e i -
t e r n v e r u r t e i l t g e w e s e n . D i e s e Z u s a m m e n a r b e i t h a t i h r e O r g a n i s a t i o n 
in d e n Koordinationsausschüssen d e r b e t e i l i g t e n R e s s o r t s gefunden; d i e 
W i s s e n s c h a f t l e r möchten m i t d i e s e m Abschlußbericht n i ch t z u l e t z t a u c h 
d e n M i t g l i e d e r n d i e s e r Koordinationsausschüsse i h r e n h e r z l i c h e n Dank 
a u s s p r e c h e n , i n s b e s o n d e r e j e d o c h a l l j e n e n M i t a r b e i t e r n d e r R e s s o r t s , 
d i e b e r e i t w a r e n - t e i l w e i s e m i t e i n e m e r h e b l i c h e n Z e i t a u f w a n d - s i c h 
an d i e s e r U n t e r s u c h u n g zu b e t e i l i g e n . 
Abschließend möchten s i c h d ie W i s s e n s c h a f t l e r b e i F r a u M a r g r e t 
M e y e r und F r a u B e a t r i x T a s s o t t i s t e l l v e r t r e t e n d für a l l e M i t a r b e i t e r 
und M i t a r b e i t e r i n n e n , d ie d i e mühsame Aufgabe d e r T e x t b e - und - Ver-
a r b e i t u n g und d ie t e c h n i s c h e E r s t e l l u n g d e r Z w i s c h e n - und E n d b e r i c h t e 
w a h r g e n o m m e n haben , b e s o n d e r s h e r z l i c h b e d a n k e n . Ohne i h r e B e r e i t -
s c h a f t , in n e r v e n a u f r e i b e n d e n T a g e s - und N a c h t s c h i c h t e n Entwürfe und 
R e i n s c h r i f t e n zu e r s t e l l e n , hätte fa s t k e i n A b g a b e t e r m i n e i n g e h a l t e n 
w e r d e n können. 
T h e o P i r k e r 
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1. P R O B L E M S T E L L U N G 
A u s g a n g s p u n k t und G e g e n s t a n d d e s F o r s c h u n g s p r o j e k t e s i s t e i n E n t s c h e i -
d u n g s p r o b l e m : Wie s o l l e n und müssen S c h r e i b d i e n s t e in o b e r s t e n Bun-
desbehörden zukünftig g e s t a l t e t w e r d e n , d a m i t d ie F o r d e r u n g n a c h m e n -
s c h e n g e r e c h t e r A r b e i t e b e n s o erfüllt i s t wie d ie G e b o t e d e r W i r t s c h a f t -
l i c h k e i t und d e r o r g a n i s a t o r i s c h e n Funktionsfähigkeit? 
Auf d e n e r s t e n B l i c k e r s c h e i n t d i e P r o b l e m s t e l l u n g e i n f a c h , k l a r , 
überschaubar. A b e r s c h o n be i d e m V e r s u c h , a u s d e r P r o b l e m s t e l l u n g 
e i n z e l n e F r a g e n a b z u l e i t e n , w i r d d ie V i e l s c h i c h t i g k e i t d e s F o r s c h u n g s -
g e g e n s t a n d e s d e u t l i c h : 
- W e l c h e Maßstäbe s t e h e n für d i e B e u r t e i l u n g d e r Arbeitsplätze i m 
S c h r e i b d i e n s t z u r Verfügung? 
- I s t a u s z u g e h e n v o m " s u b j e k t i v e n " E m p f i n d e n d e r i m S c h r e i b b e r e i c h 
tätigen M e n s c h e n o d e r von d e n " o b j e k t i v e n " A r b e i t s b e d i n g u n g e n ? 
- W e l c h e F a k t o r e n s i nd g e w i c h t i g e r , d i e " e r g o n o m i s c h - o p t i m a l e " A u s -
s t a t t u n g d e s A r b e i t s p l a t z e s o d e r d ie s o z i a l e n K o n t a k t e während d e r 
A r b e i t ? 
- W o r a u f s o l l s i c h d i e F o r d e r u n g n a c h W i r t s c h a f t l i c h k e i t und F u n k t i o n s -
fähigkeit b e z i e h e n : auf den i s o l i e r t b e t r a c h t e t e n S c h r e i b b e r e i c h o d e r 
auf d ie Gesamtbehörde? 
- W e l c h e A u s w i r k u n g e n haben d i e j e w e i l s u n t e r s c h i e d l i c h e n A r b e i t s b e -
d i n g u n g e n auf d ie Schreibkräfte, w e l c h e auf d ie G e s a m t o r g a n i s a t i o n ? 
D e r F r a g e n k a t a l o g i s t w e d e r u m f a s s e n d noch s o l l e r e i n e G e w i c h t u n g 
ausdrücken; e r s o l l l e d i g l i c h e i n e s v e r d e u t l i c h e n : D e r F o r s c h u n g s g e g e n -
s t a n d s e l b s t v e r l a n g t e i n interdisziplinäres V o r g e h e n i m F o r s c h u n g s -
prozeß, d e r von S o z i o l o g e n , W i r t s c h a f t s - und A r b e i t s w i s s e n s c h a f t l e r n 
g e m e i n s a m g e t r a g e n w e r d e n muß. Die N o t w e n d i g k e i t e i n e s i n t e r d i s z i p l i -
nären F o r s c h u n g s a n s a t z e s , d e r s i c h a u c h in d e n u n t e r s c h i e d l i c h e n , 
a l l e r d i n g s a b z u s t i m m e n d e n M e t h o d e n und I n s t r u m e n t e n ausdrückt, u n t e r -
s c h e i d e t H u m a n i s i e r u n g s u n t e r s u c h u n g e n zwangsläufig von s o l c h e n U n t e r -
s u c h u n g e n , d ie k u r z f r i s t i g e r f o l g v e r s p r e c h e n d e Rationalisierungsmaß-
n a h m e n u n t e r d e m ausschließlichen A s p e k t d e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t z u m 
Z i e l e h a b e n . 
S o l c h e R a t i o n a l i s i e r u n g s u n t e r s u c h u n g e n k o n z e n t r i e r e n s i c h b i s h e r 
auf d i e Z i e l - M i t t e l - R e l a t i o n (3), i m B e r e i c h d e r öffentlichen V e r w a l -
t u n g e n s t e h t h i e r b e i i m V o r d e r g r u n d , e in v o r g e g e b e n e s S a c h p r o g r a m m 
m i t möglichst g e r i n g e m M i t t e l e i n s a t z zu bewältigen. H u m a n i s i e r u n g s -
u n t e r s u c h u n g e n d a g e g e n s e t z e n b e i den A u s w i r k u n g e n an , d ie d ie d u r c h -
geführten bzw. g e p l a n t e n Maßnahmen z u r r a t i o n e l l e n G e s t a l t u n g von A r -
b e i t s i n h a l t e n und - a b l a u f e n auf d i e A r b e i t s - und L e b e n s s i t u a t i o n d e r b e -
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S o z i o - b k o n o m i s c h e R a h a e n b e d i n g u n g e n 
Wirkung auf Arbeits-
und Lebenssituation der 
Betroffenen 
Arbeitsbedingungen (Arbelts-
inhalte. Arbeitsmittel, 
Arbeitszeit) einschl. 
deren Entwicklung 
Wirkung auf Organisation 
\ i / 
Ex post-
Analyse 
Erhebungen / Analysen 
Untersuchungsergebnisse 
Rückkopplung 
Abb. 1: Rahmen für Empirische Humanisierungsforschung. 
t r o f f e n e n M e n s c h e n h a b e n . W o h l g e m e r k t , e m p i r i s c h e H u m a n i s i e r u n g s -
f o r s c h u n g s e t z t h i e r an , s i e k a n n s i c h k e i n e s f a l l s a l l e i n d a r a u f beschrän-
ken ; i n s b e s o n d e r e dann n i c h t , wenn auf d e r G r u n d l a g e d e r F o r s c h u n g s -
e r g e b n i s s e E n t s c h e i d u n g e n über d i e G e s t a l t u n g d e r Arbeitsplätze und 
- b e d i n g u n g e n zu t r e f f en s ind (vgl . A b b . 1). 
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E s i s t h i e r n i ch t d e r O r t , d ie K o n s e q u e n z e n a u s d i e s e m G e d a n k e n g a n g 
w e i t e r zu v e r f o l g e n . E i n i g e k u r z e A n m e r k u n g e n e r s c h e i n e n u n s j e d o c h 
e r f o r d e r l i c h , u m d ie B e d e u t u n g für d ie k o n k r e t e A u s w i r k u n g auf d e n 
Forschungsprozeß zu e r h e l l e n : 
- D i e E i n b e z i e h u n g von W i r t s c h a f t l i c h k e i t s k r i t e r i e n in H u m a n i s i e r u n g s -
u n t e r s u c h u n g e n i s t e ine V o r a u s s e t z u n g dafür, d ie C h a n c e d e r p r a k t i -
s c h e n U m s e t z u n g von U n t e r s u c h u n g s e r g e b n i s s e n u n t e r den g e g e b e n e n 
g e s e l l s c h a f t l i c h e n Verhältnissen b e w e r t e n und fördern zu können. (4) 
D i e s u m s o m e h r , a l s d a s P r i n z i p d e r w i r t s c h a f t l i c h e n Rationalität 
a l l g e m e i n e g e s e l l s c h a f t l i c h e Gültigkeit b e a n s p r u c h e n kann i m G e g e n -
s a t z z u m ' P r i n z i p d e r H u m a n i s i e r u n g d e r A r b e i t ' , für d a s e in W e r t e -
und N o r m e n s y s t e m e r s t a k t u a l i s i e r t b z w . e r a r b e i t e t w e r d e n müßte. 
Von d a h e r i s t e s e m i n e n t w i c h t i g , daß d ie e m p r i s c h e H u m a n i s i e r u n g s -
f o r s c h u n g realitätsgerechte, d . h . d u r c h s e t z b a r e U m s e t z u n g s s t r a t e -
g i e n e n t w i c k e l t . 
H u m a n i s i e r u n g s f o r s c h u n g i s t e in m e h r s t u f i g e s V e r f a h r e n , d a s s i c h 
i m G e g e n s a t z zu W i r t s c h a f t l i c h k e i t s u n t e r s u c h u n g e n n i c h t auf d ie E r -
f a s s u n g und A g g r e g a t i o n von K o s t e n und L e i s t u n g e n in G e l d w e r t e n b e -
schränken kann , s o n d e r n v o r r a n g i g fo lgende S c h r i t t e e i n b e z i e h e n muß: 
1. D i e A u s w i r k u n g o r g a n i s a t o r i s c h e r S t r u k t u r e n und k o n k r e t e r A r -
beitsabläufe auf d ie R e a l i s i e r u n g s c h a n c e v o r h a n d e n e r m e n s c h l i c h e r 
Bedürfnisse zu e r f a s s e n und zu a n a l y s i e r e n s o w i e 
2 . h i e r a u s Möglichkeiten z u r Erhöhung d i e s e r R e a l i s i e r u n g s c h a n c e 
s o w i e z u r Hebung d e s Bedürfnisniveaus a b z u l e i t e n . 
3. W i r t s c h a f t l i c h e Effekte d e r U m s e t z u n g a u f z u z e i g e n . (5) 
H i e r a u s e r g i b t s i c h e ine s e h r k o m p l e x e F o r s c h u n g s s t r a t e g i e , d i e 
d u r c h Interdisziplinärst, d u r c h s e h r u n t e r s c h i e d l i c h e m e t h o d i s c h e 
Ansätze ( " s u b j e k t i v e " - " o b j e k t i v e " , r e a k t i v e - n o n r e a k t i v e ) , d u r c h 
breitgefächerten I n s t r u m e n t e n e i n s a t z , d u r c h enge Z u s a m m e n a r b e i t 
m i t a l l e n B e t r o f f e n e n und i n t e n s i v e F e l d b e t r e u u n g c h a r a k t e r i s i e r t 
i s t ( vg l . Abb . 1) . 
- Die E r a r b e i t u n g von a l t e r n a t i v e n Gestaltungsvorschlägen und U m s e t -
z u n g s s t r a t e g i e n schließt e i n e E i n e n g u n g d e r U n t e r s u c h u n g auf e i n e 
herausgelöste O r g a n i s a t i o n s e i n h e i t a u s . Die i s o l i e r t e B e t r a c h t u n g 
d e r S c h r e i b d i e n s t e , losgelöst von d e r e n o r g a n i s a t o r i s c h e m U m f e l d 
und d e r G e s a m t o r g a n i s a t i o n sowie d e r e n j e w e i l i g e n F u n k t i o n e n , k a n n 
von v o r n h e r e i n d ie E r w a r t u n g e n n i c h t erfüllen, d ie an d i e e m p i r i s c h e 
H u m a n i s i e r u n g s f o r s c h u n g g e s t e l l t w e r d e n , w e i l j e d e a r b e i t s o r g a n i s a -
t o r i s c h e Maßnahme nich t n u r u n m i t t e l b a r e , s o n d e r n a u c h m i t t e l b a r e 
W i r k u n g e n en t f a l t e t , d ie z u m i n d e s t m i t t e l - o d e r l a n g f r i s t i g d ie W i r t -
schaftlichkeit d e r O r g a n i s a t i o n und d i e L e b e n s Situation d e r B e t r o f f e -
nen b e e i n f l u s s e n . 
D i e N o t w e n d i g k e i t z u r E i n b e z i e h u n g d e s U m f e l d e s in d i e s e v e r -
g l e i c h e n d e U n t e r s u c h u n g d e r S c h r e i b d i e n s t e in o b e r s t e n B u n d e s b e -
hörden e r g i b t s i c h außerdem a u s e i n e r grundsätzlichen m e t h o d o l o g i -
s c h e n Überlegung: Frühere U n t e r s u c h u n g e n i m S c h r e i b b e r e i c h s i n d 
von d e r Prämisse a u s g e g a n g e n , daß die t e c h n i s c h e H e r s t e l l u n g d e s 
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S c h r i f t g u t e s in e i n e m M i n i s t e r i u m n i c h t zu u n t e r s c h e i d e n i s t von d e r 
in a n d e r e n O r g a n i s a t i o n e n , gemäß d e m M o t t o " S c h r e i b e n i s t g l e i c h 
S c h r e i b e n " unabhängig von d e n Aufgaben d e r o r g a n i s a t o r i s c h e n E i n -
h e i t e n b z w . d e r G e s a m t o r g a n i s a t i o n . (6) D i e s e Prämisse u n t e r s t e l l t , 
daß d e r Arbeitsprozeß d e s M a s c h i n e n s c h r e i b e n s tatsächlich a u s d e m 
u m f a s s e n d e r e n G e s a m t z u s a m m e n h a n g d e r i n h a l t l i c h e n S a c h b e a r b e i -
tung herausgelöst w e r d e n könne. D i e s e Prämisse v e r n e i n t e i n e e n g e 
W e c h s e l w i r k u n g z w i s c h e n M a s c h i n e n s c h r e i b e n und S a c h b e a r b e i t u n g ; 
s i e u n t e r s t e l l t , daß E i n g r i f f e in d e n K o o p e r a t i o n s z u s a m m e n h a n g 
und K o m m u n i k a t i o n s Zusammenhang z w i s c h e n Schreibkräften und 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e n ohne Rückwirkungen h i n s i c h t l i c h d e r W i r t s c h a f t -
l i c h k e i t und Funktionsfähigkeit d e r G e s a m t o r g a n i s a t i o n s e i e n . Obwoh l 
spätere U n t e r s u c h u n g e n und d i e M e h r z a h l d e r V e r t r e t e r d e r s o g e -
n a n n t e n " o r g a n i s i e r t e n T e x t v e r a r b e i t u n g " d i e s e Prämisse übernom-
m e n h a b e n , w u r d e s i e s e l b s t n o c h n i e m a l s überprüft, z u m i n d e s t n i ch t 
d e r e n o r g a n i s a t i o n s s o z i o l o g i s c h e und b e t r i e b s w i r t s c h a f t l i c h e T r a g -
fähigkeit. A u s d i e s e n Gründen mußte d i e s e Prämisse s e l b s t G e g e n -
s t a n d e i n e r Überprüfung i m R a h m e n d i e s e r U n t e r s u c h u n g w e r d e n , 
z u m a l d ie B e d e u t u n g von K o o p e r a t i o n s - und K o m m u n i k a t i o n s b e z i e h u n -
gen für d ie G e s t a l t u n g m e n s c h e n g e r e c h t e r Arbeitsplätze u n b e s t r i t t e n 
i s t . (7) 
- Die Zusammenhänge z w i s c h e n m e n s c h e n g e r e c h t e r G e s t a l t u n g d e r 
Arbeitsplätze, W i r t s c h a f t l i c h k e i t und Funktionsfähigkeit d e r S c h r e i b -
d i e n s t e e i n e r s e i t s , O r g a n i s a t i o n s t r u k t u r e n , K o o p e r a t i o n s b e z i e h u n -
gen , e i n g e s e t z t e n A r b e i t s m i t t e l n , A r b e i t s i n h a l t e n und - a b l a u f e n a n -
d e r e r s e i t s s o l l e n d u r c h d i e A n a l y s e d e r S c h r e i b d i e n s t e von s e c h s 
o b e r s t e n Bundesbehörden geklärt w e r d e n . W e d e r d i e A n a l y s e d e s 
I s t - Z u s t a n d e s n o c h d ie A b l e i t u n g von Verbesserungsvorschlägen und 
U m s e t z u n g s s t r a t e g i e n i s t ohne K e n n t n i s d e r im fo lgenden d a r g e s t e l l -
t e n E n t w i c k l u n g i m S c h r e i b b e r e i c h o b e r s t e r Bundesbehörden l e i s t b a r . 
R a t i o n a l i s i e r u n g und H u m a n i s i e r u n g s ind von den Maßnahmen und 
A u s w i r k u n g e n h e r - s o w o h l auf d i e be t ro f f enen M e n s c h e n b e z o g e n wie 
a u c h auf d i e W i r t s c h a f t l i c h k e i t e i n e r O r g a n i s a t i o n - n u r a l s P r o z e s s e 
b e g r e i f b a r . D ie v e r g l e i c h e n d e U n t e r s u c h u n g d e r S c h r e i b d i e n s t e in 
o b e r s t e n Bundesbehörden muß d a h e r w e n i g s t e n s d ie w i c h t i g s t e n E n t -
w i c k l u n g s s c h r i t t e und - t e n d e n z e n e i n b e z i e h e n , so l l d ie U n t e r s u c h u n g 
zu k o n k r e t e n Lösungsansätzen d e s z u g r u n d e l i e g e n d e n P r o b l e m s füh-
r e n und s i c h n i c h t auf d ie - häufig geübte - g e s e l l s c h a f t l i c h e U n v e r -
b i n d l i c h k e i t " a k a d e m i s c h e r " F o r s c h u n g zurückziehen. 
An d i e s e r U n t e r s u c h u n g n a h m e n fo lgende s e c h s o b e r s t e Bundesbehörden 
t e i l : 
- B u n d e s m i n i s t e r i u m für F o r s c h u n g und T e c h n o l o g i e ( B M F T ) 
- B u n d e s m i n i s t e r i u m d e s I n n e r e n (BMI) 
- B u n d e s m i n i s t e r i u m d e r J u s t i z (BMJ) 
- B u n d e s m i n i s t e r i u m d e r V e r t e i d i g u n g (BMVg) 
- B u n d e s m i n i s t e r i u m für W i r t s c h a f t (BMWi) 
- B u n d e s m i n i s t e r i u m für w i r t s c h a f t l i c h e Z u s a m m e n a r b e i t (BMZ) 
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1. 1 E n t w i c k l u n g s t e n d e n z e n i m S c h r e i b b e r e i c h o b e r s t e r 
Bundesbehörden 
1 . 1 . 1 A u s g a n g s p u n k t d e r Rationalisierungsmaßnahmen 
Überlegungen zu Rationalisierungsmaßnahmen im S c h r e i b b e r e i c h d e r 
B u n d e s m i n i s t e r i e n s e t z e n b e r e i t s E n d e d e r 5 0 e r J a h r e e i n . I m J a h r e 
1959 g a b d e r B u n d e s b e a u f t r a g t e für W i r t s c h a f t l i c h k e i t in d e r V e r w a l t u n g 
(BWV) e i n e e r s t e z u s a m m e n f a s s e n d e S t e l l u n g n a h m e a b z u r O r g a n i s a t i o n 
und W i r t s c h a f t l i c h k e i t d e s I n n e r e n D i e n s t e s , b e s o n d e r s d e r B u n d e s m i n i -
s t e r i e n ( N o v e m b e r 1959 P r 2 BWV - 8 0 5 / 5 9 ) . E s w u r d e e m p f o h l e n : 
- d i e E i n r i c h t u n g von K a n z l e i e n ; 
- d e r E i n s a t z e l e k t r o m e c h a n i s c h e r S c h r e i b m a s c h i n e n ; 
- d i e verstärkte V e r w e n d u n g von V o r d r u c k e n . 
A l s auslösendes M o m e n t d e r b i s h e u t e n o c h a n d a u e r n d e n R a t i o n a l i s i e -
rungsbemühungen i m B e r e i c h d e s S c h r e i b d i e n s t e s i s t d e r B e r i c h t d e s 
B u n d e s r e c h n u n g s h o f e s für d a s H a u s h a l t s j a h r 1967 a n z u s e h e n ( B u n d e s -
t a g s d r u c k s a c h e V I / 5 5 9 ) . E i n A r g u m e n t a t i o n s s t r a n g für die R a t i o n a l i -
sierungsvorschläge d e s B u n d e s r e c h n u n g s h o f e s w a r e n d ie zu hohen P e r -
s o n a l k o s t e n . N a c h Schätzungen a n h a n d von Haushaltsplänen w a r e n 1967 
in Bundesbehörden (außer B u n d e s b a h n , B u n d e s p o s t , B u n d e s g r e n z s c h u t z 
und B u n d e s w e h r ) e t w a 8. 500 Schreibkräfte beschäftigt, be i e i n e m P e r -
s o n a l b e s t a n d von i n s g e s a m t e twa 8 7 . 0 0 0 B e a m t e n und A n g e s t e l l t e n . N a c h 
d i e s e n Schätzungen w a r e n r u n d 10 % d e s P e r s o n a l b e s t a n d e s i m S c h r e i b -
d i e n s t e i n g e s e t z t , für die e t w a 90, 5 M i l l i o n e n DM an P e r s o n a l k o s t e n a n -
f i e l e n . 
E i n w e i t e r e r Argumentationssträng b e z o g s i c h auf d e n n i c h t zu d e c k e n -
d e n B e d a r f an Schreibkräften i m R a u m Köln/Bonn. Die P r o g n o s e d e s 
B u n d e s r e c h n u n g s h o f e s g ing d a v o n a u s , daß s i c h d ie A r b e i t s m a r k t l a g e in 
d e n 7 0 e r J a h r e n noch v e r s c h l e c h t e r n würde d u r c h 
- g e b u r t e n s c h w a c h e Jahrgänge; 
- Arbeitszeitverkürzung; 
- erhöhten U r l a u b s a n s p r u c h ; 
- w e i t e r e A u s d e h n u n g d e r Verwaltungstätigkeit. 
E s w a r e n a l s o zwe i Gründe a u s s c h l a g g e b e n d für die E i n s p a r u n g s v o r -
schläge d e s B u n d e s r e c h n u n g s h o f e s : d i e zu hohen P e r s o n a l k o s t e n und d a s 
zu g e r i n g e Arbeitskräfteangebot. 
Z u r w i r t s c h a f t l i c h e n H e r s t e l l u n g d e s S c h r i f t g u t e s s c h l u g d e r B u n d e s -
r e c h n u n g s h o f folgende Maßnahmen v o r : 
1. D i e Schreibkräfte s o l l t e n o r g a n i s a t o r i s c h zusammengefaßt und u n t e r 
e i n e e i n h e i t l i c h e L e i t u n g g e s t e l l t w e r d e n , w o m i t a n g e s t r e b t w u r d e : 
- d i e Z a h l d e r Kanzleikräfte b e s s e r d e r tatsächlichen M e n g e d e r 
S c h r e i b a r b e i t e n a n z u p a s s e n ; 
- b e s s e r e Nu tzung t e c h n i s c h e r Bürohilfsmittel; 
- b e s s e r e A u s b i l d u n g n e u e r Kräfte; 
- b e s s e r e R e g e l u n g von U r l a u b s - und K r a n k h e i t s v e r t r e t u n g e n . 
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Bei d i e s e r o r g a n i s a t o r i s c h e n Änderung g a l t d ie räumliche Z e n t r a l i -
s i e r u n g d e r S c h r e i b d i e n s t e z w a r a l s wünschenswert, j e d o c h n i c h t a l s 
u n a b d i n g b a r e V o r a u s s e t z u n g . 
2 . Die Z a h l d e r Schreibkräfte s o l l t e a m d u r c h s c h n i t t l i c h e n A r b e i t s a n -
fal l o r i e n t i e r t s e i n . A r b e i t s s p i t z e n s o l l t e n n a c h den d a m a l i g e n V o r -
s t e l l u n g e n d e s B u n d e s r e c h n u n g s h o f e s d u r c h e x t e r n e V e r g a b e von 
S c h r e i b a r b e i t e n ( H e i m a r b e i t ) au fge fangen w e r d e n . 
3 . Z u r E r s t e l l u n g von S c h r i f t g u t v o r l a g e n s o l l t e n möglichst n u r D i k t i e r -
geräte v e r w e n d e t w e r d e n . 
4 . Z u r E i n s p a r u n g von Arbeitskräften s o l l t e n e n t s p r e c h e n d e t e c h n i s c h e 
H i l f s m i t t e l verstärkt e i n g e s e t z t w e r d e n : 
- e l e k t r i s c h e S c h r e i b m a s c h i n e n ; 
- Bürokopierer; 
- R e p r o g r a p h i e und Bürooffsetdruck; 
- S c h r e i b a u t o m a t e n . 
Z u r o r g a n i s a t o r i s c h e n B e r a t u n g und B e s c h a f f u n g t e c h n i s c h e r H i l f s m i t t e l 
s o l l t e d i e B u n d e s s t e l l e für Büroorganisation und Bürotechnik in D a r m -
s t a d t b e f r a g t w e r d e n , d ie von d e r B u n d e s r e g i e r u n g z u m 1 . 1 . 1970 e i n g e -
r i c h t e t w u r d e . 
1 . 1 . 2 Maßnahmen d e r B u n d e s r e g i e r u n g 
I m März 1972 n a h m d a s BMI im Auf t r ag d e r B u n d e s r e g i e r u n g zu den 
B e m e r k u n g e n d e s B u n d e s r e c h n u n g s h o f e s für d a s H a u s h a l t s j a h r 1967 
bezüglich d e r O r g a n i s a t i o n d e s S c h r e i b d i e n s t e s gegenüber d e m H a u s -
haltsausschuß S t e l l u n g . H i e r i n w u r d e f e s t g e s t e l l t , daß e i n e r s e i t s d i e 
A n f o r d e r u n g e n an d ie S c h r e i b d i e n s t e s t e i g e n und a n d e r e r s e i t s n i c h t 
genügend q u a l i f i z i e r t e Schreibkräfte auf d e m A r b e i t s m a r k t v o r h a n d e n 
s e i e n . D a h e r s e h e s i c h d i e V e r w a l t u n g g e z w u n g e n , d ie R a t i o n a l i s i e r u n g s -
möglichkeiten i m B e r e i c h d e s S c h r e i b d i e n s t e s vo l l auszuschöpfen. Be i 
d e r n o t w e n d i g e n U m o r g a n i s a t i o n w u r d e v o r a l l e m auf d ie f i n a n z i e l l e n 
S c h w i e r i g k e i t e n be i d e r Bescha f fung t e c h n i s c h e r H i l f s m i t t e l h i n g e w i e -
s e n . Z w a r s e i be i den Behörden d e r Wi l l e z u m E i n s a t z t e c h n i s c h e r 
H i l f s m i t t e l v o r h a n d e n , w e g e n d e s hohen f i n a n z i e l l e n A u f w a n d e s g e h e 
e i n e U m s t e l l u n g j e d o c h n u r s e h r l a n g s a m v o n s t a t t e n . 
N a c h A u f f a s s u n g d e s BMI konnte den S c h w i e r i g k e i t e n i m S c h r e i b -
d i e n s t n u r w i r k s a m b e g e g n e t w e r d e n d u r c h : 
1 . G e w i n n u n g q u a l i f i z i e r t e r Schreibkräfte; 
2. V e r m i n d e r u n g d e r S c h r e i b a r b e i t e n ; 
3 . Erhöhung d e r S c h r e i b l e i s t u n g . 
Zu P u n k t 1 w u r d e v o r g e s c h l a g e n , bei d e r A r b e i t s z e i t r e g e l u n g f l e x i b l e r 
zu v e r f a h r e n , S c h r e i b a r b e i t e n in H e i m a r b e i t e r l e d i g e n zu l a s s e n b z w . 
auch e x t e r n e Schreibbüros in G e g e n d e n zu e r r i c h t e n , in d e n e n S c h r e i b -
kräfte l e i c h t e r g e w o n n e n w e r d e n können. (Solche e x t e r n e n Schreibbüros 
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e x i s t i e r t e n zu d i e s e m Z e i t p u n k t b e r e i t s . ) Zusätzlich w u r d e n von e i n i g e n 
M i n i s t e r i e n Kindertagesstätten e i n g e r i c h t e t bzw. g e p l a n t , u m auch 
F r a u e n m i t K i n d e r n a l s Schreibkräfte zu g e w i n n e n . A l l d i e s e Maßnahmen 
s e t z t e n e r s t in d e n J a h r e n 1 9 7 1 / 7 2 e i n , obwohl d ie A r b e i t s m a r k t l a g e 
h i n s i c h t l i c h q u a l i f i z i e r t e r Schreibkräfte b e r e i t s s e i t J a h r e n äußerst a n -
g e s p a n n t w a r . A l s e i n e n w e i t e r e n A n r e i z , q u a l i f i z i e r t e Schreibkräfte 
zu g e w i n n e n , w u r d e d i e Einführung von Prämienverfahren e r w o g e n a n a -
l o g z u r P r i v a t w i r t s c h a f t . A l l e r d i n g s w a r m a n s i c h d e s P r o b l e m s bewußt, 
o b j e k t i v e Leistungsmaßstäbe zu f inden, da d a s S c h r i f t g u t in d e n B u n d e s -
v e r w a l t u n g e n n a c h F o r m , Länge, Inha l t und S c h w i e r i g k e i t s g r a d s e h r 
h e t e r o g e n i s t . 
Z u m 2 . P u n k t w u r d e v o r g e s c h l a g e n , verstärkt S c h r e i b a u t o m a t e n e i n -
z u s e t z e n . H i e r b e i t r a t e n S c h w i e r i g k e i t e n auf in f i n a n z i e l l e r und o r g a n i -
s a t o r i s c h e r H i n s i c h t , s o w i e h i n s i c h t l i c h d e r T y p e n v i e l f a l t , d e r u n t e r -
s c h i e d l i c h e n P r e i s e und f e h l e n d e r E r f a h r u n g e n a u f - d i e s e m G e b i e t . D e s 
w e i t e r e n w u r d e auf d i e B e d e u t u n g d e s V o r d r u c k w e s e n s a l s o r g a n i s a t o r i -
s c h e m H i l f s m i t t e l h i n g e w i e s e n , d a s l ange Z e i t u n t e r b e w e r t e t w u r d e . 
I m P u n k t 3 schloß m a n s i c h i m a l l g e m e i n e n den V o r s t e l l u n g e n d e s 
B u n d e s r e c h n u n g s h o f e s an , daß m i t e i n e r räumlichen Z e n t r a l i s i e r u n g 
d e r S c h r e i b d i e n s t e a u c h e i n e Erhöhung d e r S c h r e i b l e i s t u n g v e r b u n d e n 
s e i . J e d o c h s a h m a n größere P r o b l e m e be i d e r räumlichen Z u s a m m e n -
f a s s u n g von Schreibkräften, da d ie räumlichen G e g e b e n h e i t e n s e h r u n t e r -
s c h i e d l i c h und d i e Behörden t e i l w e i s e auf v i e l e Außenstellen v e r t e i l t w a -
r e n . An d i e s e r S i t u a t i o n ha t s i c h b i s heu te k a u m e t w a s geändert. 
Im A p r i l 1972 übersandte d a s BMI d e m Haushaltsausschuß e i n e Über-
s i c h t über die zu d i e s e m Z e i t p u n k t b e s t e h e n d e n O r g a n i s a t i o n s f o r m e n 
d e r S c h r e i b d i e n s t e d e r o b e r s t e n Bundesbehörden und d e r n a c h g e o r d n e t e n 
B e r e i c h e , d ie n a c h d e n v o m B u n d e s r e c h n u n g s h o f 1967 e r s t e l l t e n K r i t e -
r i e n g e g l i e d e r t w a r . In d i e s e r Übersicht w u r d e n von den R e s s o r t s d i e 
S c h w i e r i g k e i t e n g e s c h i l d e r t , d ie s i c h be i d e r Erfüllung d e r F o r d e r u n g e n 
d e s B u n d e s r e c h n u n g s h o f e s e r g a b e n . H i e r n a c h s t e l l t e s i c h d i e S i tua t ion 
in d e n von uns u n t e r s u c h t e n R e s s o r t s im J a h r e 1972 wie folgt d a r : 
Im BMI w u r d e m i t W i r k u n g vom 1 . 3 . 1970 auf z e n t r a l e K a n z l e i e n 
u n t e r e i n h e i t l i c h e r L e i t u n g u m g e s t e l l t . J e d e K a n z l e i umfaßt d u r c h s c h n i t t -
l i ch 17 Schreibkräfte und e i n e K a n z l e i v o r s t e h e r i n , d ie räumlich z e n t r a -
l i s i e r t u n t e r g e b r a c h t s ind ( n e b e n e i n a n d e r - b z w . gegenüberliegende Räu-
m e ) . Die A r b e i t s v e r t e i l u n g e r f o l g t über d ie j e w e i l i g e K a n z l e i v o r s t e h e -
r i n , j e d o c h s o l l d i e Z u o r d n u n g d e r Schreibkräfte zu den D i k t i e r b e r e c h -
t i g t e n n a c h Möglichkeit e r h a l t e n b l e i b e n . Auch Vorzimmerkräfte s o l l e n 
zu S c h r e i b a r b e i t e n h e r a n g e z o g e n w e r d e n . Infolge d e r N e u o r g a n i s a t i o n 
w u r d e n 26 Schreibkräfte i m Laufe d e s J a h r e s 1971 e i n g e s p a r t . 
Im B M J w u r d e n Schreibkräfte u n t e r e ine e i n h e i t l i c h e L e i t u n g g e s t e l l t . 
I h r e räumliche Auf t e i l ung auf e ine Z e n t r a l k a n z l e i und m e h r e r e A b t e i -
l u n g s - o d e r R e f e r a t s k a n z l e i e n w a r d u r c h d i e räumlichen G e g e b e n h e i t e n 
n o t w e n d i g ( d a m a l i g e U n t e r b r i n g u n g in 11 Dienstgebäuden). D a s BMJ w i e s 
d a r a u f h in , daß e s s c h w i e r i g s e i , Schreibkräfte für r e i n e Z e n t r a l k a n z -
l e i e n zu g e w i n n e n . D ie Schreibkräfteanwerbung d e r J a h r e 1 9 7 0 / 7 1 s e i 
vo r a l l e m d e s w e g e n e r f o l g r e i c h g e w e s e n , w e i l e r s t m a l s Sektretärinnen-
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S t e l l e n a n g e b o t e n w e r d e n k o n n t e n . Für die r e i n e Schreibtätigkeit in 
K a n z l e i e n konn ten n u r w e n i g e r q u a l i f i z i e r t e Kräfte g e w o n n e n w e r d e n 
(Anfängerinnen/Umschüler). 
D a s BMVg r i c h t e t e n a c h e i n e m M o d e l l v e r s u c h i m J a h r e 1970 d r e i 
Z e n t r a l s c h r e i b d i e n s t e m i t j e 15 Schreibkräften e i n . Die B e z a h l u n g e r -
folgte n a c h e i n e m l e i s t u n g s b e z o g e n e n Prämiensystem, a u s g e n o m m e n 
e i n e s Z e n t r a l s c h r e i b d i e n s t e s i m B e r e i c h d e r P e r s o n a l a b t e i l u n g , wo 
Prämienentlohnung w e g e n d e r großen A n z a h l an V o r d r u c k e n n i c h t d u r c h -
führbar e r s c h i e n . Be i d e m Prämienverfahren w u r d e e i n e G r u n d l e i s t u n g 
von 32 . 000 Anschlägen f e s t g e l e g t , e i n e L e i s t u n g , die n a c h den e r s t e n 
E r f a h r u n g e n von e i n i g e n R e g i e r u n g s s t e l l e n a l s zu hoch a n g e s e h e n w u r d e 
( P r o b l e m d e s u n t e r s c h i e d l i c h e n S c h r i f t g u t s ) . 
D a s B M Z h i e l t d i e o r g a n i s a t o r i s c h e Z u s a m m e n f a s s u n g d e r S c h r e i b -
kräfte z w a r für zweckmäßig, d ie Z u s a m m e n f a s s u n g zu Z e n t r a l - o d e r 
A b t e i l u n g s k a n z l e i e n u n t e r b l i e b j e d o c h , da aufgrund d e r räumlichen 
Si tua t ion d i e V o r - und N a c h t e i l e s i c h g e g e n s e i t i g a u f g e h o b e n hätten. 
Z w a r könnten Schreibkräfte e i n g e s p a r t w e r d e n , wenn d i e s e ausschließ-
l i c h zu S c h r e i b a r b e i t e n e i n g e s e t z t würden, j e d o c h würden auf d i e s e W e i -
s e Nebentätigkeiten auf höherbezahlte Kräfte v e r l a g e r t . N a c h e i n e r U m -
f r age i m B M Z h a t t e s i c h g e z e i g t , daß die q u a l i f i z i e r t e s t e n Kräfte be i 
E i n r i c h t u n g e i n e r Z e n t r a l k a n z l e i d a s M i n i s t e r i u m v e r l a s s e n würden. 
Im BMWi w u r d e n d ie Schreibkräfte u n t e r e ine e i n h e i t l i c h e L e i t u n g 
g e s t e l l t ; für d ie j e w e i l i g e n Dienstgebäude g a b e s e ine K a n z l e i l e i t e r i n . 
Be i A r b e i t s s p i t z e n w u r d e n zusätzlich H e i m a r b e i t e r i n n e n beschäftigt. 
D a s B M F T e x i s t i e r t e zu d i e s e m Z e i t p u n k t noch n i c h t . 
Al le g e n a n n t e n M i n i s t e r i e n w a r e n übereinstimmend d e r M e i n u n g , daß 
d a s V o r d r u c k w e s e n d r i n g e n d w e i t e r e n t w i c k e l t w e r d e n s o l l t e , d a m i t e i n e 
R e d u z i e r u n g d e s S c h r i f t g u t e s e r r e i c h t w e r d e n könnte. 
In e i n e r Z u s a m m e n f a s s u n g s t e l l t e d a s BMI für die o b e r s t e n B u n d e s -
behörden und d e r e n n a c h g e o r d n e t e B e r e i c h e fo lgendes f e s t : 
- Aufgrund d e r b e s t e h e n d e n S c h w i e r i g k e i t e n bei d e r R e k r u t i e r u n g von 
Schreibkräften w a r e n d ie D i e n s t s t e l l e n b e r e i t s in d e r V e r g a n g e n h e i t 
g e z w u n g e n , a l l e Möglichkeiten d e r r a t i o n e l l e n O r g a n i s a t i o n d e s 
S c h r e i b d i e n s t e s zu n u t z e n . 
- Die überwiegende Z a h l d e r D i e n s t s t e l l e n hat d ie Schreibkräfte o r g a n i -
s a t o r i s c h zusammengefaßt. Die A u s s t a t t u n g m i t Diktiergeräten i s t 
e r f o l g t . 
- T e c h n i s c h e H i l f s m i t t e l s ind a u s r e i c h e n d e i n g e s e t z t ( h i e r b e i s ind v o r 
a l l e m e l e k t r i s c h e S c h r e i b m a s c h i n e n g e m e i n t ) . 
- V o r d r u c k e w e r d e n s o w e i t wie möglich g e n u t z t . 
- Die Schu lung d e r Schreibkräfte k o n z e n t r i e r t s i c h fas t ausschließlich 
auf d i e H a n d h a b u n g n e u e r t e c h n i s c h e r Geräte. 
- G e p l a n t i s t v o r a l l e m e i n e V e r b e s s e r u n g und M o d e r n i s i e r u n g d e r 
Büroräume und e i n e E r w e i t e r u n g und I n t e n s i v i e r u n g d e r S c h u l u n g s -
maßnahmen. 
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Z u s a m m e n f a s s e n d i s t zu b e m e r k e n , daß d ie R e s s o r t s v e r s u c h t h a t t e n , 
d i e v o m B u n d e s r e c h n u n g s h o f in s e i n e n ' B e m e r k u n g e n 67* g e n a n n t e n P u n k -
t e möglichst zu erfüllen. Die zu d i e s e m Z e i t p u n k t n i e d r i g e T e c h n o l o g i e 
muß v o r a l l e m auf f eh l ende M i t t e l zurückgeführt w e r d e n . 
Se i t E n d e J u n i 1972 e r s c h e i n e n regelmäßig die B B B - I n f o r m a t i o n e n 
( B u n d e s s t e l l e für Büroorganisation und Bürotechnik), d i e v o r r a n g i g 
d e m A u s t a u s c h büroorganisatorischer A r b e i t s e r g e b n i s s e d i e n e n . 
I m S e p t e m b e r 1972 t r a t d e r B B B - A r b e i t s k r e i s T e x t v e r a r b e i t u n g zu 
s e i n e r e r s t e n S i t z u n g i m B u n d e s r e c h n u n g s h o f z u s a m m e n . D i e s e r A r -
b e i t s k r e i s b e s t e h t a u s V e r t r e t e r n d e r I n d u s t r i e und V e r w a l t u n g , d e r 
K o m m u n a l e n G e m e i n s c h a f t s s t e l l e für V e r w a l t u n g s v e r e i n f a c h u n g (KGSt) 
und d e s B B B u n t e r L e i t u n g d e s B u n d e s b e a u f t r a g t e n für W i r t s c h a f t l i c h k e i t . 
I m F e b r u a r 1973 e r g i n g v o m Haushaltsausschuß die A u f f o r d e r u n g an 
d e n B u n d e s r e c h n u n g s h o f , e in G u t a c h t e n über d i e w i r t s c h a f t l i c h e G e s t a l -
t u n g d e s S c h r e i b b e r e i c h s in o b e r s t e n Bundesbehörden zu e r s t e l l e n . D e r 
B e d a r f an Schreibkräften w i r d b i s l a n g d u r c h Schlüsselzahlen - Verhält-
n i s von Schreibkräften zu D i k t i e r b e r e c h t i g t e n - e r m i t t e l t . D i e s e r S t e l -
lenschlüssel l a g b i s 1973 be i 1 : 6 und w u r d e 1974 a u f g r u n d d e r H a u s -
h a l t s t e c h n i s c h e n R i c h t l i n i e n d e s B u n d e s (HRB) auf 1 : 8 erhöht, in A u s -
nahmefällen j e d o c h auf 1 : 6, wenn s i c h d i e s a u s d e r A u f g a b e n s t r u k t u r 
d e r Behörde begründen läßt. I m N o v e m b e r 1974 f o r d e r t e d e r H a u s h a l t s -
ausschuß d e s B u n d e s t a g e s d ie R e a l i s i e r u n g d e r Schlüsselzahlen 1 : 6 b z w . 
1 : 8, w o b e i d ie d a r a u s r e s u l t i e r e n d e n überzähligen S c h r e i b k r a f t s t e l l e n 
zukünftig zu s t r e i c h e n w a r e n b z w . zu s t r e i c h e n s ind ( s o g e n a n n t e k w - V e r -
m e r k e ) . E n t s p r e c h e n d d i e s e s n e u e n Schlüssels e r f o l g t e i m B e r e i c h o b e r -
s t e r Bundesbehörden von 1974 b i s 1979 e ine R e d u z i e r u n g d e r S c h r e i b -
k r a f t s t e l l e n u m e t w a 23 % auf c a . 1. 800 S t e l l e n . 
In d i e s e m Z u s a m m e n h a n g i s t d a r a u f h i n z u w e i s e n , daß auf d e n u n t e r e n 
E b e n e n d e r B u n d e s v e r w a l t u n g P e r s o n a l a b g e b a u t w i r d , h i n g e g e n auf 
höheren E b e n e n , v o r a l l e m i m B e r e i c h d e s höheren D i e n s t e s , e i n e P e r -
s o n a l z u n a h m e zu v e r z e i c h n e n i s t . 
1 . 1 . 3 B e r i c h t d e s B u n d e s r e c h n u n g s h o f e s ("Grüner B e r i c h t " ) und 
R e a k t i o n e n d e r B u n d e s r e g i e r u n g 
Im A u g u s t 1975 l e g t e d e r B u n d e s r e c h n u n g s h o f s e i n e n B e r i c h t über d ie 
Beschäftigung von Schreibkräften be i den o b e r s t e n Bundesbehörden v o r , 
d e r fo lgende z e n t r a l e F o r d e r u n g e n enthält: 
- Z e n t r a l i s i e r u n g d e r S c h r e i b d i e n s t e ; 
- A u s l a g e r u n g und Z e n t r a l i s i e r u n g d e r Nebentätigkeiten; 
- T a g e s l e i s t u n g s v o r g a b e 3 8 . 0 0 0 - 4 0 . 0 0 0 b e w e r t e t e Anschläge p r o 
S c h r e i b k r a f t ; 
- Einführung von Prämienverfahren. 
D e r R i c h t w e r t von 4 0 . 000 Anschlägen b a s i e r t auf e i n e m G u t a c h t e n d e r 
KGSt über S c h r e i b d i e n s t e in den k o m m u n a l e n V e r w a l t u n g e n a u s d e m 
J a h r e 1970 . H i e r i n w i r d e ine L e i s t u n g s v o r g a b e von 4 5 . 0 0 0 b e w e r t e t e n 
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Anschlägen p r o T a g und S c h r e i b k r a f t v o r g e s c h l a g e n , d i e j e d o c h n u r 
u n t e r o p t i m a l e n B e d i n g u n g e n o r g a n i s a t o r i s c h e r und t e c h n i s c h e r A r t a l s 
r e a l i s i e r b a r a n g e s e h e n w i r d . Die B e m e s s u n g s g r u n d l a g e für die Z a h l 
g e h t a u s d e m G u t a c h t e n n i c h t e i n d e u t i g h e r v o r ; j e d o c h i s t zu v e r m u t e n , 
daß a u s den tatsächlich e r b r a c h t e n und möglicherweise g e w i c h t e t e n A n -
schlägen ein M i t t e l w e r t e r r e c h n e t w u r d e . 
In d e n Schlußbetrachtungen s e i n e s B e r i c h t e s s t e l l t e d e r BRH f e s t , 
daß m i t d e r R e a l i s i e r u n g d e r Schlüsselzahl 1 : 8 e i n e E i n s p a r u n g von 
46 % d e r i m H a u s h a l t s p l a n 1974 a u s g e w i e s e n e n S t e l l e n für Schreibkräfte 
e r r e i c h t w e r d e n könne. A l l e r d i n g s h i e l t d e r BRH e i n e n e i n h e i t l i c h e n 
Stellenschlüssel z u r E r m i t t l u n g d e s B e d a r f e s an Schreibkräften für e in 
u n b e f r i e d i g e n d e s V e r f a h r e n und befürwortete die E n t w i c k l u n g e i n e s P e r -
s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n s , d a s von d e r A n s c h l a g s z a h l a l s k l e i n s t e r 
meßbarer E i n h e i t a u s g e h e n s o l l e . 
Im G e g e n s a t z z u m BRH k a m d a s B u n d e s m i n i s t e r i u m d e r F i n a n z e n 
( B M F ) a u f g r u n d e i n e r e i g e n e n U n t e r s u c h u n g in s e i n e m S c h r e i b b e r e i c h 
i m Frühjahr 1974 zu a n d e r e n F o l g e r u n g e n . E in z e n t r a l e s E r g e b n i s b e -
s t a n d d a r i n , daß e s a u c h u n t e r Rationalisierungsüberlegungen s i n n v o l l 
s e i , a n f a l l e n d e e i n f a c h e Bürotätigkeiten w e i t e r h i n von Schreibkräften 
e r l e d i g e n zu l a s s e n . D i e s v o r a l l e m a u s zwei Gründen: Aufg rund d e s 
f e s t g e s t e l l t e n s t a r k s c h w a n k e n d e n A r b e i t s a n f a l l s i m S c h r e i b b e r e i c h -
sowoh l in z e i t l i c h e r a l s a u c h in o r g a n i s a t o r i s c h e r H i n s i c h t - könnten 
"Arbeitstäler" d u r c h verstärkte E r l e d i g u n g von Büroarbeiten " a u f g e -
füllt" w e r d e n , w o d u r c h g l e i c h z e i t i g e i n e E n t l a s t u n g höher b e z a h l t e r 
S a c h b e a r b e i t e r e r f o l g e , und A r b e i t s s p i t z e n d u r c h Zurückstellung d i e s e r 
Bürotätigkeiten b e s s e r zu bewältigen s e i e n (Flexibilitätsgesichtspunkte). 
D e s w e i t e r e n s e i a u s a r b e i t s m e d i z i n i s c h e n wie - p s y c h o l o g i s c h e n Über-
l e g u n g e n h e r a u s d ie ausschließliche Schreibtätigkeit ( M o n o t o n i e / e i n -
s e i t i g e B e l a s t u n g e t c . ) a b z u l e h n e n ; v i e l m e h r s e i e n Arbeitsplätze m i t 
e i n e m b r e i t e r e n Tätigkeitsspektrum (ein V i e r t e l b i s e i n D r i t t e l Büro-
tätigkeiten) zu e m p f e h l e n . A u s den g e n a n n t e n Gründen s o l l e von e i n e r 
täglichen L e i s t u n g s v o r g a b e von 30 . 000 Anschlägen a u s g e g a n g e n w e r d e n . 
Im D e z e m b e r 1975 l e g t e d ie B u n d e s r e g i e r u n g a l s S t e l l u n g n a h m e zu 
den E m p f e h l u n g e n d e s BRH e i n e n B e r i c h t zum P e r s o n a l b e d a r f an S c h r e i b -
kräften v o r . H i e r i n schloß s i e s i c h d e n Vorschlägen d e s BRH w e i t g e h e n d 
an und v e r w i e s g l e i c h z e i t i g auf e i n e A r b e i t s g r u p p e i m Ausschuß für O r -
g a n i s a t i o n s f r a g e n (AfO), d i e b i s J a h r e s e n d e e inen u m f a s s e n d e n Ände-
r u n g s v o r s c h l a g z u r G e m e i n s a m e n Geschäftsordnung d e r B u n d e s m i n i -
s t e r i e n (GGO) h i n s i c h t l i c h d e r T e x t v e r a r b e i t u n g v o r l e g e n w e r d e . Zu-
d e m w u r d e d ie Einführung e i n e s P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n s auf 
d e r G r u n d l a g e e i n e r s t a n d a r d i s i e r t e n Leistungsüberprüfung angekündigt, 
wobe i von e i n e r z u m u t b a r e n T a g e s l e i s t u n g von 4 0 . 0 0 0 Anschlägen - g e -
mäß d e m V o r s c h l a g d e s BRH - a u s z u g e h e n s e i . A l s V o r a u s s e t z u n g h i e r -
für s o w i e für die Erhöhung d e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t d e r S c h r e i b d i e n s t e 
i n s g e s a m t w u r d e e i n e A u s s t a t t u n g m i t m o d e r n e n Bürogeräten wie e l e k -
t r i s c h e S c h r e i b m a s c h i n e n m i t K o r r e k t u r e i n r i c h t u n g , S c h r e i b a u t o m a t e n , 
Kopiergeräte und D i k t i e r - und Wiedergabegeräte e r a c h t e t . ( D i e s e V o r -
a u s s e t z u n g e n s ind b i s z u m h e u t i g e n T a g e n ich t g e s c h a f f e n , da d ie e l e k -
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t r i s c h e S c h r e i b m a s c h i n e m i t K o r r e k t u r t a s t e in o b e r s t e n Bundesbehörden 
e h e r d i e A u s n a h m e i s t . E b e n s o w e n i g w u r d e b i s h e r d e r V o r s c h l a g d e r 
B B B erfüllt, p r o S c h r e i b m a s c h i n e n a r b e i t s p l a t z m i n d e s t e n s 8 q m R a u m -
fläche z u r Verfügung zu s t e l l e n . ) 
D e m V o r s c h l a g d e s BRH, Prämienverfahren i m S c h r e i b b e r e i c h a l l -
g e m e i n einzuführen, s t a n d d i e B u n d e s r e g i e r u n g h i n g e g e n s k e p t i s c h g e -
genüber, da mögliche L e i s t u n g s s t e i g e r u n g e n e i n e R e i h e n e u e r P r o b l e m e 
aufwürfen, wie z . B . : 
- I m A n w e n d u n g s b e r e i c h d e s BAT fehl t e in hinlänglich g e n a u e r e i n h e i t -
l i c h e r Bewertungsmaßstab. 
- S o z i a l e S p a n n u n g e n i n n e r h a l b d e s S c h r e i b d i e n s t e s ( P r o b l e m d e r älte-
r e n Schreibkräfte b e i N a c h l a s s e n d e r S c h r e i b l e i s t u n g und d a m i t A b -
s i n k e n i h r e s E n t g e l t s gegenüber jüngeren Schreibkräften). 
W e i t e r e R e a k t i o n e n d e r B u n d e s r e g i e r u n g w a r e n : 
- S e p t e m b e r 1976 : V o r l a g e d e s E n t w u r f s für die GGO I, A n h a n g II 
( A n w e i s u n g e n für d ie S c h r i f t g u t h e r s t e l l u n g ) . H i e r w a r e n e r s t m a l s 
d ie v o m BRH in s e i n e n B e m e r k u n g e n z u m H a u s h a l t s j a h r 1967 g e -
m a c h t e n Vorschläge e i n g e a r b e i t e t . 
- März 1977 : Die " A r b e i t s g r u p p e z u r E r m i t t l u n g d e s B e d a r f s an 
Schreibkräften" - d e r a u c h e in V e r t r e t e r d e s BRH angehört - l e g t e 
i h r e vorläufigen R i c h t l i n i e n d e m B u n d e s m i n i s t e r d e s I n n e r e n v o r . 
D ie Vorschläge d e s B u n d e s r e c h n u n g s h o f e s a u s d e m J a h r e 1975 w u r -
den übernommen. 
- A p r i l 1977 : V o r l a g e e i n e s Ergänzungsberichts d e r B u n d e s r e g i e r u n g 
z u m P e r s o n a l b e d a r f an Schreibkräften. 
- M a i 1977 : E r s t e D i s k u s s i o n i m AfO zu d e n vorläufigen R i c h t l i n i e n 
d e r B u n d e s r e g i e r u n g für die E r m i t t l u n g d e s B e d a r f s an S c h r e i b -
kräften. 
Die B u n d e s r e g i e r u n g wol l t e z w a r d a s b e r e i t s erwähnte n e u e P e r s o n a l -
b e m e s s u n g s v e r f a h r e n möglichst bald einführen, w i e s j e d o c h g l e i c h z e i t i g 
auf d i e v o m B M F T g e p l a n t e U n t e r s u c h u n g z u r G e s t a l t u n g d e r S c h r e i b -
d i e n s t e i m R a h m e n d e s P r o g r a m m s H u m a n i s i e r u n g d e s A r b e i t s l e b e n s 
h in und auf d ie N o t w e n d i g k e i t , w i s s e n s c h a f t l i c h e E r k e n n t n i s s e d e r H u -
m a n i s i e r u n g s f o r s c h u n g bei d e n o r g a n i s a t o r i s c h e n Maßnahmen zu b e -
a c h t e n . 
Im O k t o b e r 1977 e r f o l g t e e i n e R e s s o r t b e s p r e c h u n g im BMI bezüglich 
d i e s e r U n t e r s u c h u n g , in d e r V e r t r e t e r von s e c h s M i n i s t e r i e n d ie Z u -
s t i m m u n g z u r Be t e i l i gung i h r e r Häuser an d e r V o r p h a s e d e s P r o j e k t s 
" V e r g l e i c h e n d e U n t e r s u c h u n g d e r S c h r e i b d i e n s t e in o b e r s t e n B u n d e s b e -
hörden" g a b e n . Die P r o j e k t a r b e i t w u r d e von den W i s s e n s c h a f t l e r n Mi t t e 
D e z e m b e r 1977 a u f g e n o m m e n . 
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1.2 F o r s c h u n g s k o n z e p t 
Die g e s c h i l d e r t e E n t w i c k l u n g in den S c h r e i b d i e n s t e n o b e r s t e r B u n d e s b e -
hörden i l l u s t r i e r t b e i s p i e l h a f t d ie a l l g e m e i n e n R a t i o n a l i s i e r u n g s b e s t r e -
bungen i m V e r w a l t u n g s b e r e i c h . (8) R a t i o n a l i s i e r u n g s b e s t r e b u n g e n h a b e n 
a u c h i m V e r w a l t u n g s b e r e i c h zu Arbeitsplätzen geführt, d i e i m W i d e r -
s p r u c h zu d e r w a c h s e n d e n F o r d e r u n g n a c h m e n s c h e n g e r e c h t e r G e s t a l t u n g 
d e r A r b e i t (9) s t e h e n . Zu b e o b a c h t e n d e Inhumanitätserscheinungen (10), 
wie b i e s p i e l s w e i s e e i n s e i t i g e B e l a s t u n g e n d u r c h d i e A r b e i t , p s y c h i s c h e 
wie p h y s i s c h e Beeinträchtigungen, E i n e n g u n g d e r b e r u f l i c h e n E n t w i c k -
lungsmöglichkeit u s w . s ind d i e F o l g e n s o l c h e r Rationalisierungsmaß-
n a h m e n . B e t r i e b s w i r t s c h a f t l i c h e V o r t e i l e - d a s Z i e l von R a t i o n a l i s i e -
rungsmaßnahmen - w u r d e n d u r c h N a c h t e i l e für d i e b e t r o f f e n e n M e n s c h e n 
e r r e i c h t , wobe i d i e s e N a c h t e i l e s i c h n i c h t u n m i t t e l b a r u n d / o d e r n i c h t 
s o f o r t a l s b e t r i e b l i c h e Kostengröße n i e d e r s c h l a g e n . Be i d e r a r t i g e n R a -
tionalisierungsmaßnahmen h a n d e l t e s s i c h h i n s i c h t l i c h d e r ' S t e i g e r u n g 
d e r b e t r i e b s w i r t s c h a f t l i c h e n Rationalität' n i c h t u m e i n e r e a l e V e r b e s s e -
r u n g d e s Kosten-Nutzen-Verhältnisses, s o n d e r n l e d i g l i c h u m e i n e f ik t ive 
Erhöhung d e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t , d ie d a d u r c h z u s t a n d e k o m m t , daß K o -
s t e n , d ie außerhalb d e r b e t r i e b l i c h e n E b e n e a n f a l l e n , be i d e r r e c h n e r i -
s c h e n E r m i t t l u n g d e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t unberücksichtigt b l e i b e n . 
Inhumanitätserscheinungen k o m m e n a l s o d u r c h Überwälzungseffekte 
auf d ie I n d i v i d u a l e b e n e z u s t a n d e ; e s h a n d e l t s i c h d a b e i u m " s o z i a l e K o -
s t e n " (11) , d ie z w a r d u r c h den Arbeitsprozeß v e r u r s a c h t w e r d e n , a b e r 
außerhalb d e r j e w e i l i g e n O r g a n i s a t i o n a n f a l l e n . A n d e r e Überwälzungs-
effekte m a c h e n s i c h n e g a t i v auf d e r g e s e l l s c h a f t l i c h e n E b e n e b e m e r k -
b a r (z . B . U m w e l t b e l a s t u n g e n ) und w i r k e n von d o r t zurück auf d ie M e n -
s c h e n (vgl . Abb . 2) . Auf d e r I n d i v i d u a l e b e n e w i r k s a m e Inhumanitätser-
s c h e i n u n g e n w e r d e n t e i l w e i s e über d a s N e t z d e r s o z i a l e n S i c h e r u n g auf 
d ie g e s e l l s c h a f t l i c h e E b e n e t r a n s m i t t i e r t ( g e s e t z l i c h e K r a n k e n v e r s i c h e -
r u n g , A r b e i t s l o s e n - und R e n t e n v e r s i c h e r u n g e t c . ) und w e r d e n d o r t 
q u a n t i t a t i v a l s s o z i a l e K o s t e n s i c h t b a r . So l che T r a n s m i s s i o n e n u n d / o d e r 
T r a n s f o r m a t i o n e n s t e l l e n j e d o c h n i c h t d i e Inhumanitätserscheinungen 
s e l b s t , s o n d e r n v o r a l l e m d e r e n F o l g e n d a r , da A r b e i t s b e l a s t u n g e n von 
den I n d i v i d u e n zunächst s u b j e k t i v v e r a r b e i t e t w e r d e n ; d . h . , d a s a r b e i t e n -
de Subjek t i s t d ie V e r m i t t l u n g s i n s t a n z z w i s c h e n o r g a n i s a t o r i s c h e r und 
g e s e l l s c h a f t l i c h e r E b e n e . Z w a r i s t d a s Ausmaß s o l c h e r Überwälzungs-
effekte in den v e r s c h i e d e n e n A r b e i t s b e r e i c h e n s e h r u n t e r s c h i e d l i c h , 
doch i s t i m Bürobereich g e n e r e l l e i n e s t e i g e n d e T e n d e n z f e s t z u s t e l l e n 
(12), w o b e i b e a c h t e t w e r d e n muß, daß über den V e r w a l t u n g s b e r e i c h s e h r 
v i e l w e n i g e r U n t e r s u c h u n g e n v o r l i e g e n a l s über d e n F e r t i g u n g s b e r e i c h . (13) 
A u s d e m Überwälzungskonzept a l s z e n t r a l e m F o r s c h u n g s a n s a t z e r g e -
ben s i c h d ie S t r a t e g i e n für den Forschungsprozeß: Auf d e r o r g a n i s a t o r i -
s c h e n E b e n e s ind zunächst die ' o b j e k t i v e n ' B e s t i m m u n g s f a k t o r e n d e s 
A r b e i t s p l a t z e s , d e r A r b e i t s m i t t e l , - i n h a l t e und -Situation zu a n a l y s i e r e n . 
In d i e s e A n a l y s e muß dann d ie ' s u b j e k t i v e ' V e r a r b e i t u n g d i e s e r B e s t i m -
m u n g s f a k t o r e n s e i t e n s d e r a r b e i t e n d e n I n d i v i d u e n i n t e g r i e r t w e r d e n , um 
Überwälzungseffekte von R a t i o n a l i s i e r u n g s - u n d / o d e r o r g a n i s a t i o r i s c h e n 
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Abb. 2: Forschungskonzept der Überwälzungseffekte 
Maßnahmen e r f a s s e n und c h a r a k t e r i s i e r e n zu können. U n t e r E i n b e z i e -
hung d e r h i s t o r i s c h e n E n t w i c k l u n g i s t e s schließlich möglich, e i n z e l n e 
Überwälzungseffekte auf k o n k r e t e Maßnahmen zurückzuführen, d ie K o -
s t e n hierfür q u a l i t a t i v u n d / o d e r q u a n t i t a t i v zu b e s t i m m e n und in B e z i e -
hung zu s e t z e n zu den e f fek t iven L e i s t u n g s s t e i g e r u n g e n auf b e t r i e b l i c h e r 
E b e n e . 
An f o l g e n d e m B e i s p i e l s e i d a r g e s t e l l t , daß d a s K o n z e p t d e r Über-
wälzungseffekte darüber h i n a u s a u c h den I n t e r p r e t a t i o n s r a h m e n für 
U n t e r s u c h u n g s e r g e b n i s s e d a r s t e l l t (vgl . A b b . 3) : O r i e n t i e r t s i c h d i e 
Schreibkapazität e i n e r V e r w a l t u n g an d e r m a x i m a l a n f a l l e n d e n S c h r i f t -
g u t m e n g e , so kann e i n e r s e i t s übermäßiger A r b e i t s d r u c k v e r m i e d e n , 
a n d e r e r s e i t s e ine m a x i m a l e Flexibilität i m S c h r e i b b e r e i c h gewähr-
l e i s t e t w e r d e n . (14) 
A l l e r d i n g s t r e t e n hohe K o s t e n d u r c h Leerkapazität auf, wenn d ie a n -
fa l l ende S c h r i f t g u t m e n g e u n t e r d ie z u r Verfügung s t e h e n d e S c h r e i b k a p a -
zität fällt (vgl . w a a g e r e c h t s c h r a f f i e r t e Fläche in d e r A b b i l d u n g ) . W i r d 
z u r V e r m e i d u n g übermäßiger Leerkapazität d a s S c h r e i b p o t e n t i a l v e r -
r i n g e r t , w a s in d e r A b b i l d u n g d u r c h d ie g e s t r i c h e l t e w a a g e r e c h t e L i n i e 
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a n g e d e u t e t i s t , s o t r e t e n A r b e i t s s i t u a t i o n e n auf, in d e n e n d ie S c h r e i b -
kräfte u n t e r h o h e m D r u c k a r b e i t e n müssen ( s e n k r e c h t s c h r a f f i e r t e Fläche 
in d e r Abb i ldung) ; e s e n t s t e h e n Streßsituationen. Die Flexibilitätskosten, 
d ie ursprünglich auf d e r b e t r i e b l i c h e n E b e n e e n t s t a n d e n s ind , w e r d e n 
d u r c h R e d u z i e r u n g d e r Schreibkapazität auf d ie Schreibkräfte 'überwälzt'. 
Auf d e r b e t r i e b l i c h e n E b e n e i s t e in R a t i o n a l i s i e r u n g s v o r t e i l e r r e i c h t 
w o r d e n zu L a s t e n d e r I n d i v i d u a l e b e n e . N e b e n d i e s e m - u n t e r H u m a n i -
s i e r u n g s g e s i c h t s p u n k t e n r e l e v a n t e n - A s p e k t könnte z u d e m e ine u m f a s -
s e n d e W i r t s c h a f t l i c h k e i t s a n a l y s e e r g e b e n , daß d i e s e Maßnahme auf g e -
s e l l s c h a f t l i c h e r E b e n e i n s g e s a m t u n w i r t s c h a f t l i c h i s t , z . B . d a d u r c h , 
daß die K o s t e n für erhöhte I n a n s p r u c h n a h m e von G e s u n d h e i t s l e i s t u n g e n 
au fg rund v e r m e h r t e r Streßsituationen höher s ind a l s d ie auf b e t r i e b l i c h e r 
E b e n e e i n g e s p a r t e n K o s t e n . 
1.3 H u m a n i s i e r u n g und R a t i o n a l i s i e r u n g 
H u m a n i s i e r u n g b e d e u t e t e i n e r s e i t s die B e s e i t i g u n g u n d / o d e r V e r r i n g e -
r u n g b z w . K o m p e n s i e r u n g von r a t i o n a l i s i e r u n g s b e d i n g t e n Überwälzungs-
effekten auf d e r I n d i v i d u a l e b e n e u. a. d u r c h e i n e Zurückverlagerung auf 
d ie o r g a n i s a t o r i s c h e E b e n e . (15) Soll s i ch H u m a n i s i e r u n g n i ch t in n a c h -
träglicher ' F e h l e r k o r r e k t u r ' erschöpfen, dann muß s i e a n d e r e r s e i t s 
Überwälzungseffekte gegenwärtiger o d e r s i c h a b z e i c h n e n d e r R a t i o n a l i -
sierungsmaßnahmen a n t i z i p i e r e n und d u r c h g e z i e l t e Steuerungsmaß-
n a h m e n v e r h i n d e r n . 
Die E r a r b e i t u n g g e z i e l t e r H u m a n i s i e r u n g s p r o g r a m m e s e t z t d ie E r -
m i t t l u n g d e r j e w e i l s k o n k r e t e n Überwälzungseffekte v o r a u s . D i e s e r -
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f o r d e r t - v o r a l l e m u n t e r m e t h o d i s c h e n G e s i c h t s p u n k t e n - den E i n s a t z 
e i n e s breitgefächerten und möglichst interdisziplinär a n g e l e g t e n I n s t r u -
m e n t a r i u m s , d a s n i c h t n u r d ie 'ob jek t iven* A r b e i t s b e d i n g u n g e n e r -
schöpfend erfaßt, s o n d e r n auch die Wünsche und Bedürfnisse d e r a r b e i -
t e n d e n P e r s o n e n h i n s i c h t l i c h i h r e r A r b e i t s s i t u a t i o n ; in d i e s e n Wünschen 
und Bedürfnissen schlägt s i c h d ie ' s u b j e k t i v e * B e u r t e i l u n g und V e r a r -
b e i t u n g d e r k o n k r e t e n A r b e i t s b e d i n g u n g e n n i e d e r . Die ' o b j e k t i v e n ' A r -
b e i t s b e d i n g u n g e n s i n d m i t d e n w i s s e n s c h a f t l i c h g e s i c h e r t e n F o r d e r u n g e n 
und S t a n d a r d s d e r A r b e i t s m e d i z i n , d e r A r b e i t s p s y c h o l o g i e , d e r W i r t -
s c h a f t s w i s s e n s c h a f t e n s o w i e d e r B e t r i e b s - und O r g a n i s a t i o n s s o z i o l o g i e 
e i n e r s e i t s und m i t d e n e r m i t t e l t e n Wünschen und Bedürfnissen a n d e r e r -
s e i t s zu v e r g l e i c h e n . A u s d i e s e m d o p p e l t e n V e r g l e i c h s ind a l l g e m e i n e 
H u m a n i s i e r u n g s s t r a t e g i e n sowie k o n k r e t e Humanisierungsmaßnahmen 
für den u n t e r s u c h t e n A r b e i t s b e r e i c h - in u n s e r e m F a l l e für d e n S c h r e i b -
b e r e i c h o b e r s t e r Bundesbehörden - a b z u l e i t e n . 
E i n e H a r m o n i s i e r u n g von R a t i o n a l i s i e r u n g und H u m a n i s i e r u n g e r -
s c h e i n t s o l a n g e i l l u s o r i s c h , a l s Rationalisierungsmaßnahmen ausschließ-
l i c h d u r c h W i r t s c h a f t l i c h k e i t s b e t r a c h t u n g e n auf d e r b e t r i e b l i c h e n E b e n e 
b e u r t e i l t w e r d e n . D i e C h a n c e n z u r h u m a n e r e n G e s t a l t u n g d e r A r b e i t s -
plätze s ind u m s o größer, j e e h e r e s g e l i n g t , d ie w i r t s c h a f t l i c h e R a t i o -
nalität von Humanisierungsmaßnahmen auf höheren g e s e l l s c h a f t l i c h e n 
A g g r e g a t i o n s e b e n e n n a c h z u w e i s e n . 
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2. F O R S C H U N G S S T R A T E G I E UND M E T H O D E N 
2. 1 E i n i g e F o r s c h u n g s s t r a t e g i s c h e m e t h o d o l o g i s c h e A n m e r k u n g e n 
Büroforschung i s t i h r e m G e g e n s t a n d e nach interdisziplinäre F o r s c h u n g . 
D a s Büro, d . h . d ie g r u n d l e g e n d e , s o z u s a g e n " u n t e r s t e " und u n m i t t e l -
b a r e E i n h e i t d e r V e r w a l t u n g w i r d a l s f u n k t i o n a l e s G r u n d e l e m e n t d e s 
V e r w a l t u n g s b e t r i e b e s aufgefaßt, d e s s e n a l l g e m e i n e r Z w e c k in d e r E r -
f a s s u n g , F i x i e r u n g , B e a r b e i t u n g , V e r a r b e i t u n g , O r d n u n g und V e r t e i l u n g 
von D a t e n b e s t e h t , d u r c h d ie d ie D a t e n m e n g e e r s t zu I n f o r m a t i o n e n w e r -
d e n . D i e s e r interdisziplinäre A n s a t z wi r f t a l l e in s c h o n u n t e r m e t h o d i -
s c h e n G e s i c h t s p u n k t e n P r o b l e m e auf, wie E n t w i c k l u n g und A b s t i m m u n g 
d e r e i n z e l n e n M e t h o d e n und I n s t r u m e n t e , A u s w a h l v e r f a h r e n e t c . 
E s gehört zu den we i t v e r b r e i t e t e n M e i n u n g e n in d e r M e t h o d e n l e h r e 
d e r u n t e r s c h i e d l i c h e n S o z i a l w i s s e n s c h a f t e n , daß j e d e d i e s e r W i s s e n -
s c h a f t e n über e in g e s c h l o s s e n e s S y s t e m von M e t h o d e n und I n s t r u m e n t e n 
verfüge, d ie j e n a c h Aufgabe und B e d a r f ausgewählt und e i n g e s e t z t w e r -
den könnten. D i e s e w e i t v e r b r e i t e t e L e h r m e i n u n g e n t s p r i c h t w e d e r d e r 
E n t w i c k l u n g s g e s c h i c h t e d e r e i n z e l n e n W i s s e n s c h a f t e n - i m F a l l e d e s 
v o r l i e g e n d e n P r o j e k t s a l s o d e r S o z i o l o g i e , d e r Ökonomie und d e r A r b e i t s -
w i s s e n s c h a f t e n - noch d e r F o r s c h u n g s p r a x i s und d e r F o r s c h u n g s e r f a h -
r u n g . D ie E n t w i c k l u n g d e r M e t h o d e n in den e i n z e l n e n W i s s e n s c h a f t e n i s t 
abhängig von j e w e i l s n e u e n P r o b l e m e n und F r a g e s t e l l u n g e n . Die A u s w a h l 
d e r M e t h o d e n und I n s t r u m e n t e in d e r F o r s c h u n g s e l b s t w i r d g l e i c h e r -
maßen von d i e s e n n e u e n P r o b l e m l a g e n und F r a g e s t e l l u n g e n wie a u c h von 
den B e d i n g u n g e n i m F e l d e b e s t i m m t . 
D i e s e M e t h o d e n p r o b l e m a t i k w i r d noch verschärft, w e n n e s s i c h in d e r 
F o r s c h u n g u m e in F e l d h a n d e l t b z w . u m e i n e P r o b l e m l a g e und F r a g e -
s t e l l u n g , d ie e n t w e d e r überhaupt n i c h t o d e r n u r a m R a n d e von d e n e i n -
z e l n e n W i s s e n s c h a f t e n b e a r b e i t e t w o r d e n s i n d . D e r B e r e i c h d e s V e r w a l -
t u n g s b e t r i e b s , i n s b e s o n d e r e d e r d e s Büros, i s t i m G e g e n s a t z z u m F e r -
t i g u n g s b e t r i e b k a u m s o z i a l w i s s e n s c h a f t l i c h u n t e r s u c h t w o r d e n , s c h o n 
g a r n i c h t u n t e r d e r P r o b l e m s t e l l u n g d e r H u m a n i s i e r u n g d e s A r b e i t s -
l e b e n s . D i e s e A u s s a g e i s t für a l l e an d i e s e m P r o j e k t b e t e i l i g t e n D i s z i -
p l i n e n z u t r e f f e n d . W e d e r d ie S o z i o l o g i e noch d ie Ökonomie noch d ie 
A r b e i t s w i s s e n s c h a f t e n verfügen über m e t h o d i s c h e und e m p i r i s c h e E r -
f a h r u n g s w e r t e , d ie von v o r n h e r e i n d i e E n t s c h e i d u n g für d i e s e o d e r j e n e 
M i s c h u n g von M e t h o d e n und I n s t r u m e n t e n e r z w i n g e n würden. D i e s ha t 
z u r F o l g e , daß in d e r Büroforschung s i c h ganz neue M i s c h u n g e n von 
M e t h o d e n und I n s t r u m e n t e n e r g e b e n , d ie s i c h e r s t in d e n E r g e b n i s s e n , 
A u s s a g e n und V o r h e r s a g e n bewähren müssen. Hinzu k o m m t , daß sowoh l 
d ie Z i e l v o r s t e l l u n g e n a l s a u c h d i e F o r s c h u n g s s t r a t e g i e n i m B e r e i c h e d e r 
H u m a n i s i e r u n g d e s A r b e i t s l e b e n s , d ie hauptsächlich a u s P r o b l e m e n d e r 
F e r t i g u n g h e r v o r g e g a n g e n s ind , a n g e s i c h t s d e r b e s o n d e r e n P r o b l e m e in 
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d e n V e r w a l t u n g e n , auf d ie Büros k a u m o d e r überhaupt n i c h t übertragen 
w e r d e n können. 
A u s d e n a n g e g e b e n e n B e d i n g u n g e n e r g i b t s i c h in d e r Büroforschung 
s o w o h l d i e K o n g r u e n z , d a s Übereinstimmen d e r M e t h o d e n , a l s a u c h d i e 
K o n f l u e n z , d a s Zusammenfließen d e r E r g e b n i s s e , e r s t a u s d e r A n w e n -
d u n g d e r e i n z e l n e n M e t h o d e n und I n s t r u m e n t e i m F o r s c h u n g s v e r l a u f 
s e l b s t und i n s b e s o n d e r e in d e r P h a s e d e r D a t e n a u s w e r t u n g . K o n g r u e n z 
d e r M e t h o d e n b e d e u t e t j e d o c h n i c h t G l e i c h h e i t d e r M e t h o d e n , s o n d e r n 
i s t i m S inne e i n e r a b g e s t i m m t e n M e t h o d e n i n t e g r a t i o n zu v e r s t e h e n . 
D i e s g i l t n i c h t n u r für die e i n g e s e t z t e n I n s t r u m e n t e und d i e d a r a u s r e -
s u l t i e r e n d e n E r g e b n i s s e d e r v e r s c h i e d e n e n D i s z i p l i n e n , s o n d e r n a u c h 
für j e d e e i n z e l n e D i s z i p l i n s e l b s t und s o g a r i n n e r h a l b d e r vielfältigen 
F r a g e s t e l l u n g e n , d i e in d e r e m p i r i s c h e n F o r s c h u n g e i n e s F a c h e s auf-
t r e t e n . 
D e r S o z i a l f o r s c h e r muß s i c h n i c h t z u l e t z t in b e z u g auf die M e t h o d e n -
und I n s t r u m e n t e n a u s w a h l v o r d e r Fehleinschätzung hüten, daß s e l b s t 
bewährte M e t h o d e n und I n s t r u m e n t e d e r S o z i a l f o r s c h u n g von i h m b e -
l i e b i g e i n g e s e t z t w e r d e n könnten - s o , a l s ob e s s i c h b e i d e m von i h m 
b e a r b e i t e t e n F e l d e u m e i n e t o t e o d e r verfügbare S a c h e h a n d e l e . Die G e -
s e l l s c h a f t , d ie O r g a n i s a t i o n e n , d ie G r u p p e n , d ie I n d i v i d u e n s ind e b e n 
k e i n e Gegenstände. Bei d e r A u s w a h l s e i n e r M e t h o d e n und I n s t r u m e n t e 
i s t d e r S o z i a l f o r s c h e r in d e r P r a x i s m e h r o d e r w e n i g e r s t a r k e n R e s t r i k -
t i o n e n u n t e r w o r f e n . D i e s e r T a t b e s t a n d i s t z w a r für d ie S o z i a l f o r s c h u n g 
g e n e r e l l z u t r e f f e n d , e r g i l t j e d o c h in g a n z e i n d e u t i g e r W e i s e für die V e r -
w a l t u n g s f o r s c h u n g und h i e r b e i verstärkt i m B e r e i c h d e r öffentlichen V e r -
w a l t u n g e n , wo n a c h u n s e r e r F o r s c h u n g s e r f a h r u n g d ie R e s t r i k t i o n e n u m 
s o m e h r z u n e h m e n , j e höher die u n t e r s u c h t e n V e r w a l t u n g s e i n h e i t e n in 
d e r H i e r a r c h i e d e s öffentlichen D i e n s t e s a n g e s i e d e l t s i n d . S e l b s t wenn 
d a s F e l d e r s c h l o s s e n i s t , wenn V e r t r e t e r d e r V e r w a l t u n g e n , I n t e r e s s e n -
v e r t r e t e r d e s P e r s o n a l s und a u c h d ie B e t r o f f e n e n i m Forschungsprozeß 
e n g und e r f o l g r e i c h z u s a m m e n a r b e i t e n , b l e i b e n d i e s e R e s t r i k t i o n e n i n s -
b e s o n d e r e i m H i n b l i c k auf b e s t i m m t e D a t e n und Datenkränze wie a u c h 
i m H i n b l i c k auf d ie V e r w e n d u n g b e s t i m m t e r I n f o r m a t i o n e n und I n f o r m a -
t i o n s b e r e i c h e b e s t e h e n . F o r s c h u n g s s t r a t e g i s c h und m e t h o d i s c h b e d e u t e t 
d i e s , daß verstärkt ' s u b j e k t i v e ' M e t h o d e n z u m E i n s a t z k o m m e n müssen, 
d . h . M e t h o d e n , in d e n e n d i e D a t e n und I n f o r m a t i o n e n hauptsächlich von 
I n d i v i d u e n und G r u p p e n g e g e b e n und v e r m i t t e l t w e r d e n . D ie A n n a h m e , 
daß d a r a u s g e w o n n e n e E r k e n n t n i s s e n i c h t ob j ek t i v s e i e n , b e r u h t auf 
v e r a l t e t e n V o r s t e l l u n g e n d e r Objektivität s o g e n a n n t e r n a t u r w i s s e n s c h a f t -
l i c h e r M e t h o d e n und d e r e n Übertragungsmöglichkeiten auf g e s e l l s c h a f t -
l i c h e E r s c h e i n u n g e n . 
N e u e r e U n t e r s u c h u n g e n d e r S o z i o l o g i e , d e r Ökonomie und d e r A r b e i t s -
w i s s e n s c h a f t e n über Rationalisierungsmaßnahmen in den F e r t i g u n g s - und 
V e r w a l t u n g s b e t r i e b e n u n t e r s t r e i c h e n d ie B e d e u t u n g von F o r s c h u n g s -
s t r a t e g i e n , w e l c h e auf von I n d i v i d u e n und G r u p p e n v e r m i t t e l t e n I n f o r -
m a t i o n e n au fbauen . 
D i e s e F o r s c h u n g s s t r a t e g i e muß bei j e d e r S o z i a l f o r s c h u n g i m V o r d e r -
g r u n d e s t e h e n , d ie g e s e l l s c h a f t l i c h e E r s c h e i n u n g e n n i ch t n u r b e s c h r e i -
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ben und erklären, s o n d e r n s i e a u c h verändern w i l l , wie z . B . i m R a h m e n 
d e s F o r s c h u n g s p r o g r a m m s H u m a n i s i e r u n g d e s A r b e i t s l e b e n s . S o z i a l -
f o r s c h u n g d i e s e r A r t w i r d b e i a l l e r Wertschätzung und N u t z u n g s o g e -
n a n n t e r ' o b j e k t i v e r ' D a t e n und I n f o r m a t i o n e n den von d e n I n d i v i d u e n und 
G r u p p e n v e r m i t t e l t e n D a t e n und I n f o r m a t i o n e n s c h o n a l l e i n a u s d e m 
G r u n d e e i n e n größeren S t e l l e n w e r t in d e r w i s s e n s c h a f t l i c h e n A n a l y s e 
und A u s s a g e z u m e s s e n , w e i l e r s t d u r c h d i e s e d i e s o g e n a n n t e n o b j e k t i v e n 
D a t e n und I n f o r m a t i o n e n in e i n e n P r o b l e m z u s a m m e n h a n g g e b r a c h t und 
b e w e r t e t w e r d e n können. E i n e s o l c h e i n t e n t i o n a l e S o z i a l f o r s c h u n g -
S o z i a l f o r s c h u n g , d ie e t w a s b e w i r k e n wi l l - v e r s t e h t d ie F o r s c h u n g s e l b s t 
a u c h a l s e in M i t t e l , u m d ie M e i n u n g e n , E i n s t e l l u n g e n und Wünsche d e r 
B e t r o f f e n e n , i hnen s e l b s t und a n d e r e n k l a r e r und e i n s i c h t i g e r zu m a c h e n , 
d a m i t d i e n o t w e n d i g e n Veränderungen in Z u s a m m e n a r b e i t m i t d e n B e -
t r o f f e n e n durchgeführt und v e r w i r k l i c h t w e r d e n können. 
2 . 2 I n s t r u m e n t e und M e t h o d e n 
A u s g e h e n d von d e r z e n t r a l e n T h e s e , daß S c h r e i b e n n i c h t g l e i c h S c h r e i -
ben i s t , v e r b o t s i c h e i n e i s o l i e r t e U n t e r s u c h u n g d e r S c h r e i b d i e n s t e . 
D i e s h a t t e a u c h K o n s e q u e n z e n für d a s m e t h o d i s c h e V o r g e h e n s o w i e für 
A r t , U m f a n g und A n z a h l d e r e i n g e s e t z t e n I n s t r u m e n t e . Im fo lgenden 
w i r d k u r z d a r g e s t e l l t , w e l c h e A r t e n von I n s t r u m e n t e n e i n g e s e t z t w u r d e n . 
Im A n h a n g i s t e ine d e t a i l l i e r t e A u f s t e l l u n g d e r I n s t r u m e n t e sowie e in 
Ab lau fp lan d e r U n t e r s u c h u n g e n m i t d e r B e s c h r e i b u n g d e r i m F e l d a u f g e -
t r e t e n e n S c h w i e r i g k e i t e n zu f inden . 
D e n S c h w e r p u n k t i m m e t h o d i s c h e n V o r g e h e n b i l d e t e n s c h r i f t l i c h e 
B e f r a g u n g e n von Schreibkräften in d e r e n o r g a n i s a t o r i s c h e m U m f e l d . 
D a z u gehören Fragebögen für Schreibkräfte, Angehörige d e s M i t t l e r e n 
D i e n s t e s und D i k t i e r b e r e c h t i g t e . Ergänzend h i e r z u w u r d e n be i den 
Schreibkräften - in F o r m d e r S e l b s t a u f s c h r e i b u n g - Tätigkeits- und 
S c h r i f t g u t a n a l y s e n durchgeführt. Mit e i n e r Schriftgutflußanalyse w u r d e 
d a s s c h r e i b d i e n s t b e z o g e n e U m f e l d e i n b e z o g e n . 
D u r c h v e r s c h i e d e n e a r b e i t s w i s s e n s c h a f t l i c h e I n s t r u m e n t e w u r d e n 
d i e k u r z f r i s t i g e B e l a s t u n g und d i e längerfristige B e a n s p r u c h u n g s o w i e 
d e r e n F o l g e n u n t e r s u c h t . D a b e i w u r d e z u m e i n e n m i t a r b e i t s p s y c h o l o -
g i s c h e n T e s t s und ergänzenden B e f r a g u n g e n s o w i e Hör- und S e h t e s t s g e -
a r b e i t e t , z u m a n d e r e n m i t e r g o n o m i s c h e n und p h y s i k a l i s c h e n M e s s u n -
g e n d e r A r b e i t s u m w e l t . 
Darüber h i n a u s w u r d e n e i n z e l n e U n t e r s u c h u n g s a s p e k t e d u r c h münd-
l i c h e , n i c h t s t a n d a r d i s i e r t e I n t e r v i e w s m i t E x p e r t e n i n n e r h a l b und 
außerhalb d e r R e s s o r t s v e r t i e f t . W e i t e r h i n d i e n t e d i e s e s I n s t r u m e n t 
d e r K o n t r o l l e d e r auf a n d e r e n I n s t r u m e n t e n b a s i e r e n d e n E r g e b n i s s e . 
D i e s e E r g e b n i s s e w u r d e n außerdem in I n f o r m a t i o n s v e r a n s t a l t u n g e n und 
G r u p p e n d i s k u s s i o n e n m i t d e n b e t r o f f e n e n Schreibkräften rückgekoppelt. 
P a r a l l e l zu d e n e m p i r i s c h e n U n t e r s u c h u n g e n w u r d e e ine V i e l z a h l 
von den U n t e r s u c h u n g s g e g e n s t a n d b e t r e f f e n d e n D o k u m e n t e n - sowohl 
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a u s d e n o b e r s t e n Bundesbehörden a l s a u c h a u s a n d e r e n r e l e v a n t e n g e -
s e l l s c h a f t l i c h e n I n s t i t u t i o n e n - a n a l y s i e r t . 
M e t h o d i s c h g e s e h e n w u r d e , s o w e i t n i c h t a l l e Schreibkräfte m i t e i n e r 
s o g e n a n n t e n V o l l e r h e b u n g erfaßt w u r d e n ( B M F T , B M J , B M Z ) , m i t 
e i n e r g e s c h i c h t e t e n Z u f a l l s a u s w a h l a u s d e r G e s a m t p o p u l a t i o n d e r 
Schreibkräfte g e a r b e i t e t (BMI, BMVg, BMWi) : Zunächst fand m i t Hi l fe 
e i n e s K u r z f r a g e b o g e n s e i n e V o l l e r h e b u n g s t a t t , auf d e r e n G r u n d l a g e 
e i n e g e s c h i c h t e t e A u s w a h l a n h a n d d e r K r i t e r i e n M i s c h u n g / E n t m i s c h u n g 
(An te i l d e r S c h r e i b a r b e i t ) , D e z e n t r a l i s i e r u n g / Z e n t r a l i s i e r u n g ( E i n z e l - / 
G r u p p e n a r b e i t s p l a t z ) und d e r A r b e i t s z e i t ( V o l l - / T e i l z e i t ) e r f o l g t e . D ie 
A n z a h l d e r i m B M I , BMWi und BMVg auszuwählenden Schreibkräfte 
o r i e n t i e r t e s i c h an d e r A n z a h l d e r für d ie V o l l e r h e b u n g z u r Verfügung 
s t e h e n d e n Schreibkräfte in d e n a n d e r e n R e s s o r t s . Be i d e n D i k t i e r b e -
r e c h t i g t e n w u r d e - außer i m BMVg (16) , d a s e i n e s o l c h e A k t i o n m i t d e m 
H i n w e i s auf d e n d a m i t v e r b u n d e n e n unverhältnismäßig hohen V e r w a l t u n g s -
aufwand a b l e h n t e ( c a . 2 . 700 D i k t a t b e r e c h t i g t e ) - a n a l o g v e r f a h r e n ; a l l e r -
d i n g s r i c h t e t e s i c h d i e Z u f a l l s a u s w a h l n a c h K r i t e r i e n wie h i e r a r c h i s c h e 
P o s i t i o n , B e d e u t u n g von S c h r e i b a r b e i t für d ie e i g e n e Aufgabenerfüllung 
e t c . 
D ie V e r t e i l u n g d e r M e r k m a l e , d ie d e r g e s c h i c h t e t e n Z u f a l l s a u s w a h l 
z u g r u n d e l a g e n , w u r d e d u r c h K o n t r o l l f r a g e n in den j e w e i l i g e n H a u p t -
f r a g e b o g e n für d ie T e i l p o p u l a t i o n überprüft, m i t d e m E r g e b n i s , daß 
d i e s e M e r k m a l e s o w o h l in d e n T e i l p o p u l a t i o n e n a l s a u c h in d e n G e s a m t -
p o p u l a t i o n e n e t w a i d e n t i s c h v e r t e i l t w a r e n . Die T e i l p o p u l a t i o n e n b i l d e -
t e n d a h e r d i e B a s i s für d e n E i n s a t z a l l e r I n s t r u m e n t e . Außerdem w u r -
den d ie Angehörigen d e s M i t t l e r e n D i e n s t e s in d ie B e f r a g u n g m i t e i n b e -
zogen m i t A u s n a h m e d e r e r d e s BMVg, d e s s e n P e r s o n a l r a t n a c h i n t e r n e r 
A b s t i m m u n g d i e s e m U n t e r s u c h u n g s s c h r i t t n i c h t z u s t i m m e n k o n n t e . N ich t 
in d ie U n t e r s u c h u n g e i n b e z o g e n w u r d e n Vorzimmerkräfte, d ie M i t a r b e i -
t e r a n d e r e r Z e n t r a l e r D i e n s t e ( R e g i s t r a t u r , Bo t en , B i b l i o t h e k e t c . ) und 
d ie M i t a r b e i t e r a u s d e m L e i t u n g s b e r e i c h d e r R e s s o r t s . 
2 . 3 Z u m G e l t u n g s b e r e i c h d e r E r g e b n i s s e 
Die Rücklaufquoten s ind b e i den F r a g e b o g e n a k t i o n e n a l s gu t zu b e z e i c h -
n e n . E i n e A u s n a h m e s t e l l t d i e B e f r a g u n g für den M i t t l e r e n D i e n s t d a r , 
wo d e r Rücklauf s o g e r i n g w a r , daß n u r g r o b e T e n d e n z a u s s a g e n mög-
l i c h s i n d . Auch b e i d e r S c h r i f t g u t - und Tätigkeitsanalyse s o w i e d e r 
Schriftgutflußanalyse i s t d i e a u s g e w e r t e t e F a l l z a h l so h o c h , daß f u n d i e r -
t e A u s s a g e n d a r a u s a b g e l e i t e t w e r d e n können. D i e s t r i f f t a u c h für d a s 
g e s a m t e a r b e i t s w i s s e n s c h a f t l i c h e I n s t r u m e n t e n p a k e t zu, b i s auf d ie 
B e l a s t u n g s u n t e r s u c h u n g e n , d e r e n E r g e b n i s s e n u r A u s s a g e n über d ie 
Vollzeitkräfte z u l a s s e n , d a Teilzeitkräfte w e g e n d e r verkürzten A r b e i t s -
z e i t n i c h t in d i e s e e i n b e z o g e n w e r d e n k o n n t e n . D i e s i s t b e s o n d e r s p r o -
b l e m a t i s c h , da g e r a d e d i e s e P e r s o n e n g r u p p e b e s o n d e r s b e l a s t e t i s t , 
wie a u f g r u n d d e r B e f r a g u n g s e r g e b n i s s e zu v e r m u t e n i s t . 
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Tabe l l e 1: VERTEILUNG DES RÜCKLAUFS EINIGER EINGESETZTER 
INSTRUMENTE NACH ARBEITSPLATZTYPEN 1) 
Typ A Typ B Typ C ohne Zu- Gesamt 
Ordnung 
Hauptfragebogen für 
Schreibkräfte 1. Teil 117 41 148 7 313 
Hauptfragebogen für 
Schreibkräfte 2. Teil 65 24 57 3 149 
Tätigkeitsaufzeich-
nung (Tätigkeits-
ana lyse ) ' 1.265 411 1.417 74 3.167 
C h a r a k t e r i s i e r u n g 
des S c h r i f t g u t e s ^\ 
( S c h r i f t g u t a n a l y s e ) ' 5.611 2.522 5.601 138 13.872 
Zu den A r b e i t s p l a t z t y p e n v g l . Kap. 4 
2 ) Hierbei i s t E rhebungse inhe i t e in ha lbe r A r b e i t s t a g ( c a . 4 
Stunden) ; pro Person wurden im Mi t t e l etwa 15 halbe A r b e i t s t a g e 
erfaßt. 
3 ) Hierbei i s t d i e Erhebungse inhe i t 1 S c h r e i b a u f t r a g , pro Person 
wurden etwa 50 Schreibaufträge erfaßt. 
Z u m G e l t u n g s b e r e i c h d e r E r g e b n i s s e können folgende A u s s a g e n g e m a c h t 
w e r d e n : 
- E r g e b n i s s e , d i e r e s s o r t - u n d a r b e i t s p l a t z t y p i s c h (1 7) unabhängig s i n d , dür 
fen g e n e r e l l e in h o h e s Maß an Übertragbarkeit auf den g e s a m t e n Büro-
und V e r w a l t u n g s b e r e i c h für s i c h in A n s p r u c h n e h m e n . 
- Sowei t E r g e b n i s s e e i n e k l a r e Abhängigkeit vom A r b e i t s p l a t z t y p auf-
z e i g e n , i s t d e r Übertragbarkeitsbereich d e f i n i e r t : Die a u s d i e s e n 
E r g e b n i s s e n a b g e l e i t e t e n A u s s a g e n und E m p f e h l u n g e n können auf a l l e 
j e n e B e r e i c h e übertragen w e r d e n , d i e v e r g l e i c h b a r e A r b e i t s p l a t z -
typen a u f w e i s e n . 
- Bei E r g e b n i s s e n , d i e e i n e d e u t l i c h e Abhängigkeit von s p e z i f i s c h e n 
M e r k m a l e n o b e r s t e r Bundesbehörden a u f w e i s e n ( z . B . Außenorientie-
r u n g , P l a n b a r k e i t , Flexibilitätsbedarf) i s t vo r d e r Übertragung auf 
a n d e r e B e r e i c h e g e n a u zu prüfen, i n w i e w e i t d i e s e M e r k m a l e für den 
Übertragungsbereich e b e n f a l l s c h a r a k t e r i s t i s c h s i n d . 
- Die größte Einschränkung h i n s i c h t l i c h d e r Übertragbarkeit von A u s -
s a g e n g i l t für s o l c h e E r g e b n i s s e , d ie e i n e d e u t l i c h e Ressortabhängig-
kei t a u f w e i s e n . L a s s e n s i c h k e i n e Zusammenhänge m i t übergeordne-
ten G e s i c h t s p u n k t e n f e s t s t e l l e n , können E i n z e l e r g e b n i s s e k e i n e n A n -
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s p r u c h auf Übertragbarkeit e r h e b e n , s i e müssen zunächst a l s B e -
s o n d e r h e i t e i n e s R e s s o r t s h i n g e n o m m e n w e r d e n . 
D i e V e r a l l g e m e i n e r b a r k e i t und d i e R e i c h w e i t e von A u s s a g e n a u f g r u n d 
v o r l i e g e n d e r U n t e r s u c h u n g s e r g e b n i s s e müßten i m E i n z e l f a l l a n h a n d 
a n d e r e r U n t e r s u c h u n g s e r g e b n i s s e a u s d e m Büro- b z w . V e r w a l t u n g s -
b e r e i c h überprüft w e r d e n . 
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3 . Z U S A M M E N H A N G ZWISCHEN RESSORTTÄTIGKEIT UND 
S C H R E I B A R B E I T 
E s w a r w e d e r A u f t r a g n o c h Z i e l d e r v o r l i e g e n d e n U n t e r s u c h u n g , e ine 
O r g a n i s a t i o n s a n a l y s e o b e r s t e r Bundesbehörden durchzuführen. Da j e -
d o c h a u c h d e r S c h r e i b d i e n s t s e i n e F u n k t i o n a u s d e r z e n t r a l e n Aufgabe 
e i n e s j e d e n R e s s o r t s erhält, die in d e r S a m m l u n g und V e r a r b e i t u n g 
von I n f o r m a t i o n e n und d e r e n W e i t e r l e i t u n g in höher a g g r e g i e r t e r F o r m 
b e s t e h t , müssen die w i c h t i g s t e n A s p e k t e d e r o r g a n i s a t o r i s c h e n E i n -
b e t t u n g d e s S c h r e i b d i e n s t e s in den Prozeß d e r I n f o r m a t i o n s b e - und 
-Verarbeitung k u r z d a r g e s t e l l t w e r d e n . 
A u s d e r j e w e i l i g e n A u f g a b e n s t r u k t u r e i n e s R e s s o r t s e r g i b t s i c h 
zwangsläufig e in d i c h t e s N e t z i n t e n s i v e r K o m m u n i k a t i o n s b e z i e h u n g e n 
in den g e s a m t e n p o l i t i s c h e n B e r e i c h . D i e s e s K o m m u n i k a t i o n s n e t z w i r d 
ergänzt d u r c h außenorientierte Kommunikationsströme zu a n d e r e n g e -
s e l l s c h a f t l i c h e n B e r e i c h e n , wie z . B . W i r t s c h a f t , öffentlich-rechtlichen 
u n d / o d e r p r i v a t e n O r g a n i s a t i o n e n bzw. I n s t i t u t i o n e n i m In- und A u s l a n d , 
Gebietskörperschaften e t c . D i e s e s k o m p l e x e N e t z von K o m m u n i k a t i o n s -
b e z i e h u n g e n , d i e j e n a c h I n s t i t u t i o n , n a c h Inha l t b z w . Z i e l s e t z u n g über 
u n t e r s c h i e d l i c h e i n f o r m a t i o n e l l e Kno tenpunk te i n n e r h a l b d e s R e s s o r t s 
a b g e w i c k e l t w e r d e n , b e d i n g t s e i n e r s e i t s e in leistungsfähiges r e s s o r t -
i n t e r n e s N e t z von Kommunikationskanälen a l s V o r a u s s e t z u n g für e ine 
f u n k t i o n i e r e n d e i n n e r o r g a n i s a t o r i s c h e K o o r d i n a t i o n und K o o p e r a t i o n . 
D e m R e f e r a t a l s d e r o r g a n i s a t o r i s c h e n B a s i s e i n h e i t e i n e s R e s s o r t s 
k o m m t h i e r b e i d ie z e n t r a l e Bedeu tung a l s S c h n i t t s t e l l e z w i s c h e n den 
i n t e r n e n und e x t e r n e n Informationsflüssen zu . H i e r laufen d ie a u f g a b e n -
b e z o g e n e n I n f o r m a t i o n s v e r a r b e i t u n g s - und Problemlösungsprozesse a b , 
in d e n e n v o r a l l e m P r o b l e m e m i t t e l s H a n d l u n g s a n w e i s u n g e n gelöst o d e r 
E n t s c h e i d u n g s h i l f e n für d i e höheren h i e r a r c h i s c h e n E b e n e n e r a r b e i t e t 
w e r d e n . In d e n R e f e r a t e n w e r d e n die hierfür n o t w e n d i g e n I n f o r m a t i o n e n 
g e s a m m e l t und v e r a r b e i t e t . D a m i t gewährleisten die R e f e r a t e a r b e i t s -
t e i l i g d ie f u n k t i o n s - und s i t u a t i o n s g e r e c h t e U m s e t z u n g d e s p o l i t i s c h e n 
und a d m i n i s t r a t i v e n P r o g r a m m s e i n e s j e d e n R e s s o r t s . 
3 . 1 Kooperationsgefüge z w i s c h e n S c h r e i b d i e n s t und S c h r e i b d i e n s t -
u m f e l d 
D e r größte T e i l d e r R e f e r a t s a r b e i t i s t a l s I n f o r m a t i o n s v e r a r b e i t u n g s -
prozeß zu c h a r a k t e r i s i e r e n , d e r von A u s n a h m e n a b g e s e h e n , in d i e E r -
s t e l l u n g e i n e s registrierfähigen und a l l g e m e i n k o m m u n i k a b l e n I n f o r -
mationsträgers mündet. D i e s e r Informationsträger, d e r in a l l e n büro-
k r a t i s c h e n O r g a n i s a t i o n e n m e i s t d ie F o r m e i n e s m a s c h i n e n s c h r i f t l i c h e n 
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B e l e g s ha t , w i r d in o b e r s t e n Bundesbehörden in den S c h r e i b d i e n s t e n e r -
s t e l l t , d . h . d i e S c h r e i b d i e n s t e übernehmen die F u n k t i o n d e r f o r m a l e n 
I n f o r m a t i o n s b e a r b e i t u n g . N u r d u r c h d ie K o i n z i d e n z von i n h a l t l i c h e r und 
f o r m a l e r B e a r b e i t u n g e r h a l t e n I n f o r m a t i o n e n den v e r b i n d l i c h e n C h a r a k -
t e r d e s V o r g a n g e s , w a s d i e enge V e r z a h n u n g von R e f e r a t s a r b e i t ( S a c h -
b e a r b e i t u n g ) und S c h r e i b d i e n s t f u n k t i o n erklärt. 
ö f f e n t l i c h k e i t 
Informati onsf luss 
G E S A M T R E S S O R T 
intraministeriel ler Informati onsf luss 
Basiseinheit 1 
inhaltliche 
Be- und 
Verarbei tung 
von 
Informationen 
- formale 
Bearbeitung 
von 
Informationen 
(Normierung, 
Standardi-
sierung) 
Basiseinheit 3 Basiseinheit 4 
Informationsf luss 
Wirtschaftsbereich, in- und ausländische Institutionen bzw. Organisationen 
Abb. 4 : Prozess der Informationsbe- und -Verarbeitung im Ressort 
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Die R e f e r a t s a r b e i t , a l s o d a s Tätigkeitsfeld d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n , 
d i e s i c h a u s S a c h b e a r b e i t e r n , H i l f s r e f e r e n t e n und R e f e r e n t e n z u s a m -
m e n s e t z e n , i s t in d e n Geschäftsverteilungsplänen d e r M i n i s t e r i e n f e s t -
g e l e g t und w i r d i n h a l t l i c h d u r c h d i e k o n k r e t e A u f g a b e n s t e l l u n g d e r A b -
t e i l u n g e n bzw. U n t e r a b t e i l u n g e n und v o r a l l e m d e r e i n z e l n e n F a c h r e f e -
r a t e b e s t i m m t . D a s Ausmaß d e r j e w e i l i g e n I n n e n - bzw. Außenorientie-
r u n g b e s t i m m t in e n t s c h e i d e n d e m Maße die Arbeitsabläufe und A r b e i t s -
vollzüge d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n . B e i m V o l l z u g d e r i n h a l t l i c h e n I n f o r -
m a t i o n s b e - und - Verarbeitung s ind d ie D i k t i e r b e r e c h t i g t e n auf e i n e R e i h e 
t e c h n i s c h e r H i l f s d i e n s t e a n g e w i e s e n . D e m S c h r e i b b e r e i c h muß i n n e r -
h a l b d i e s e r t e c h n i s c h e n H i l f s d i e n s t e ( F a h r b e r e i t s c h a f t , B o t e n d i e n s t , 
R e g i s t r a t u r , K o p i e r s t e l l e , D r u c k e r e i e t c . ) i n s o f e r n e i n e z e n t r a l e R o l l e 
z u k o m m e n , a l s d ie A r b e i t s b e z i e h u n g e n z w i s c h e n den D i k t i e r b e r e c h t i g -
t e n und d e m S c h r e i b b e r e i c h b z w . den e i n z e l n e n Schreibkräften in e n t -
s c h e i d e n d e m Maße d u r c h d i e A u f g a b e n s t e l l u n g und Z i e l o r i e n t i e r u n g d e r 
R e s s o r t s , d e r e n Abhängigkeit b z w . Unabhängigkeit von d e r U m w e l t s o -
w i e d e r k u r z f r i s t i g e n o d e r längerfristigen P l a n b a r k e i t k o n k r e t e r Auf-
g a b e n s t e l l u n g e n beeinflußt w e r d e n . 
D ie Fülle d e r h i e r b e i zu v e r a r b e i t e n d e n I n f o r m a t i o n e n s o w i e d e r Un-
v o r h e r s e h b a r k e i t von E r e i g n i s s e n o d e r Informationswünschen e r f o r d e r n 
e i n e e n o r m e Flexibilität s o w o h l von Seiten d e r D ; k t i e r b e r e c h t i g t e n und 
d a m i t a u c h von Seiten d e s S c h r e i b b e r e i c h s , da e ine I n f o r m a t i o n e r s t 
d u r c h d ie vorgangsmäßige m a s c h i n e l l e F i x i e r u n g z u m v e r b i n d l i c h e n 
D o k u m e n t w i r d . 
D a s h i e r a u s t h e o r e t i s c h a b g e l e i t e t e enge Kooperationsgefüge z w i s c h e n 
d e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n und den Schreibkräften w i r d d u r c h d i e E r g e b -
n i s s e d e r K u r z b e f r a g u n g , an d e r s i c h 1600 D i k t i e r b e r e c h t i g t e b e t e i l i g -
Tabelle 2: DIE BEDEUTUNG DER MASCHINELLEN ERSTELLUNG VON 
SCHRIFTGUT FÜR DIE DIKTIERBERECHTIGTEN 
BMFT BMI BMJ BMVg
1
) BMWi BMZ 
Sachbearbeiter 50 53 41 45 64 
44 43 45 51 35 
Hi 1 fsreferent 57 66 70 75 76 
40 32 27 25 24 
Referent 67 71 74 90 91 
27 28 26 11 9 
A l l e Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien 
"sehr wichtig" (erste Angabe) bzw. "wichtig" (zweite Angabe) 
^ Die in dieser Tabelle enthaltenen Ergebnisse wurden mit 
dem Kurzfragebogen für Diktierberechtigte erhoben. Dieser 
Fragebogen wurde im BMVg nicht eingesetzt (vgl. S. 43 ) . 
4 0 
Tabelle 3: STARK AUSGEPRÄGTE KONTAKTBEZIEHUNGEN DER 
DIKTIERBERECHTIGTEN 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
eigenes Referat 84 82 81 72 81 91 
andere Referate 40 43 44 64 50 57 
Lei tung 19 16 18 17 13 30 
mit anderen Ober-
sten Bundesbehörden 16 30 35 16 35 37 
mit nachgeordne-
ten Bereichen 27 41 17 63 16 33 
mit der Legis-
l a t i v e 2 9 13 3 6 2 
mit öffentlich-
rech t l ichen 
Organisationen 8 26 13 4 13 6 
mit dem Wirt-
schaftsbereich 32 12 13 7 45 7 
mit anderen priva-
ten Organisationen 
bzw. Institutionen 71 16 5 10 23 32 
mit internationa-
len Institutionen 21 9 16 14 36 24 
mit ausländischen 
Insti tutionen 10 3 11 14 18 19 
mit Bürgern 10 6 6 4 3 7 
Al l e Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorie 
"stark". (So geben z.B. 16 % der befragten Diktierberechtig-
ten im BMFT an, daß ihre Arbeit "stark" durch Kontakte mit 
anderen obersten Bundesbehörden geprägt i s t . ) 
t e n , e i n d e u t i g e m p i r i s c h u n t e r m a u e r t : Z w e i D r i t t e l d e r D i k t i e r b e r e c h -
t i g t e n g e b e n an , daß die Ausführung i h r e r Schreibaufträge für d i e E r -
füllung d e r e i g e n e n A u f g a b e n s t e l l u n g e i n e " s e h r w i c h t i g e " B e d e u t u n g 
h a b e ; e i n w e i t e r e s D r i t t e l w a r d e r A u f f a s s u n g , daß d i e s z u m i n d e s t 
" w i c h t i g " s e i . 
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D e s w e i t e r e n geh t a u s den B e f r a g u n g s e r g e b n i s s e n h e r v o r , daß d i e B e -
d e u t u n g d e r " D i e n s t - F u n k t i o n " d e s S c h r e i b b e r e i c h s von d e n D i k t i e r b e -
r e c h t i g t e n u m s o w i c h t i g e r e r a c h t e t w i r d , j e höher d e r e n h i e r a r c h i s c h e 
P o s i t i o n i s t . 
W i e b e r e i t s a n g e d e u t e t , muß d i e V i e l z a h l , A r t und Ausmaß d e r K o n -
t a k t b e z i e h u n g e n d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n a l s e ine w i c h t i g e B e s t i m m u n g s -
größe i h r e r A r b e i t a n g e s e h e n w e r d e n , über d ie d i e fo lgende T a b e l l e 
A u s k u n f t g ib t : 
Tabelle 4: ANTEIL DES ANFALLENDEN SCHRIFTGUTES, DAS 
AUSSENKONTAKTE BESTIMMT IST 
DURCH 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
alles 24 16 13 7 13 22 
drei Viertel 40 31 27 25 31 41 
die Hälfte 16 21 26 29 34 22 
ein Viertel 14 26 17 25 21 9 
nichts 3 5 11 14 2 4 
Summe: "alles", 
"drei V i e r t e l " , 
"die Hälfte" 80 68 66 61 78 85 
Alle Angaben in Prozent. (So geben z.B. 14 % der befragten 
Diktierberechtigten im BMFT an, daß "ein V i e r t e l " des an-
fallenden Schriftgutes durch Außenkontakte bestimmt i s t . ) 
D e r größte A n t e i l d e r K o n t a k t b e z i e h u n g e n verläuft i n n e r h a l b d e s e i g e n e n 
H a u s e s und h i e r w i e d e r u m - wie zu e r w a r t e n - i n n e r h a l b d e s e i g e n e n 
R e f e r a t s . 
Auffa l lend s ind d i e w e s e n t l i c h stärker ausgeprägten i n t r a m i n i s t e r i e l -
l e n K o m m u n i k a t i o n s - und K o o p e r a t i o n s b e z i e h u n g e n i m B M Z v e r g l i c h e n 
m i t d e n übrigen R e s s o r t s . D i e s läßt s i c h d u r c h d i e M a t r i x o r g a n i s a t i o n s 
d i e s e s R e s s o r t s erklären: Die G e s a m t a u f g a b e s e t z t s i c h a u s e i n e m Bün-
d e l von P r o j e k t e n z u s a m m e n , d i e w i e d e r u m r e g i o n a l e n B e r e i c h e n z u g e -
o r d n e t s ind und von d a h e r d i e s e n h o h e n i n t e r n e n K o o r d i n a t i o n s a u f w a n d 
e r f o r d e r n . 
H i n s i c h t l i c h d e r e x t e r n e n K o n t a k t e kann i n s g e s a m t f e s t g e s t e l l t w e r d e n , 
daß n e b e n e i n i g e n Auffälligkeiten in d e n K o n t a k t b e z i e h u n g e n (BMVg, BMI 
z u m n a c h g e o r d n e t e n B e r e i c h ; BMI zu öffentlich-rechtlichen O r g a n i s a -
t i o n e n ; B M F T , BMWi zum W i r t s c h a f t s b e r e i c h ; B M F T zu a n d e r e n p r i v a -
t e n O r g a n i s a t i o n e n bzw. I n s t i t u t i o n e n ) d ie Außenorientierung zu den j e 
v e r s c h i e d e n e n A n s p r e c h p a r t n e r n be i a l l e n R e s s o r t s r e l a t i v s t a r k a u s g e -
prägt i s t . 
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W i e s t a r k die A r b e i t d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n d u r c h e x t e r n e K o n t a k t e g e -
prägt w i r d , kann a u c h a u s d e m A n t e i l d e s a n f a l l e n d e n S c h r i f t g u t e s a b -
g e l e i t e t w e r d e n , d a s d u r c h d i e s e K o n t a k t e v e r u r s a c h t w i r d . 
A u s d e r T a b e l l e g e h t h e r v o r , daß m e h r a l s d ie Hälfte d e s g e s a m t e n 
S c h r i f t g u t e s i m R e s s o r t v e r g l e i c h d u r c h Außenkontakte ausgelöst w i r d . 
Während d a s BMI, B M J und BMVg u n t e r d e m D u r c h s c h n i t t l i e g e n , i s t 
b e i m B M F T , BMWi und B M Z e in d e u t l i c h über d e m D u r c h s c h n i t t l i e -
g e n d e r A n t e i l zu b e o b a c h t e n . 
3 . 2 A n f o r d e r u n g e n d e r R e f e r a t e an d e n S c h r e i b b e r e i c h 
A u s d e r s p e z i f i s c h e n A u f g a b e n s t r u k t u r o b e r s t e r Bundesbehörden r e s u l -
t i e r e n n i c h t n u r e i n d i c h t e s i n t r a - w i e i n t e r m i n i s t e r i e l l e s N e t z von G e -
sprächs- und Arbeitszusammenhängen, s o n d e r n a u c h äußerst e n g e 
K o m m u n i k a t i o n s b e z i e h u n g e n z w i s c h e n den M i n i s t e r i e n e i n e r s e i t s und 
d e m p a r l a m e n t a r i s c h e n B e r e i c h a n d e r e r s e i t s . 
D i e s e r r e l a t i v in s i c h g e s c h l o s s e n e K o m m u n i k a t i o n s - und K o o p e r a -
t i o n s v e r b u n d w i r d n o t w e n d i g e r w e i s e u m e in w e i t e r e s , r e l a t i v h o m o g e n e s 
N e t z n a c h außen g e r i c h t e t e r B e z i e h u n g e n ( W i r t s c h a f t s b e r e i c h , öffent-
l i c h - r e c h t l i c h e und p r i v a t e O r g a n i s a t i o n e n bzw. I n s t i t u t i o n e n i m I n - und 
A u s l a n d , n a c h g e o r d n e t e B e r e i c h e , Bürger e t c . ) ergänzt. Die V i e l f a l t , 
Intensität und Kontinuität bzw. Diskontinuität d i e s e r I n n e n - und Außen-
k o n t a k t e w e r d e n v o r r a n g i g von den j e w e i l s u n t e r s c h i e d l i c h e n S a c h p r o -
g r a m m e n d e r R e s s o r t s b e s t i m m t . 
Die A r b e i t s b e z i e h u n g e n z w i s c h e n d e r S a c h b e a r b e i t u n g und d e m 
S c h r e i b b e r e i c h e r g e b e n s i c h u n m i t t e l b a r a u s den Tätigkeitsstrukturen 
d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n , d ie i h r e r s e i t s w i e d e r u m d u r c h b e s t i m m t e 
M e r k m a l e d e s S a c h p r o g r a m m s b e s t i m m t w e r d e n , d ie in T a b e l l e 5 auf-
geführt s i n d . D a r a u s g e h t h e r v o r , daß i n n e r h a l b d e s Tätigkeitsspektrums 
d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n d e r Bescha f fung und A u s w e r t u n g von I n f o r m a -
t i onen z u r E n t s c h e i d u n g s v o r b e r e i t u n g d ie größte B e d e u t u n g z u k o m m t . 
D i e s e A u f g a b e n s t e l l u n g ha t u n m i t t e l b a r e A u s w i r k u n g e n auf d ie r e g e l -
mäßig a n f a l l e n d e n Tätigkeiten d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n . 
M e h r a l s d r e i V i e r t e l a l l e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n g e b e n an , "überwie-
gend" m i t d e r " E r s t e l l u n g von Entwürfen, B e r i c h t e n " und d e r " A n f e r t i -
gung von A k t e n n o t i z e n " beschäftigt zu s e i n , a l s o m i t Tätigkeiten, d i e 
(fast) i m m e r zu Schreibaufträgen führen. B e m e r k e n s w e r t an d i e s e m 
E r g e b n i s i s t d ie g e r i n g e i n t e r m i n i s t e r i e l l e S t r e u u n g , w o r i n e i n h o h e s 
Maß an Übereinstimmung in bezug auf die B e d e u t u n g d e s S c h r e i b b e r e i c h s 
im R a h m e n d e r Funktionserfüllung d e r M i n i s t e r i e n z u m A u s d r u c k k o m m t 
(vgl. T a b . 6). 
D a s A n f e r t i g e n von alltäglich a n f a l l e n d e n A k t e n n o t i z e n , K o r r e s p o n -
denz o . a . s t e l l t au fg rund d e s e i n g a n g s a n g e s p r o c h e n e n Z w a n g s z u r 
s c h r i f t l i c h f i x i e r t e n D o k u m e n t a t i o n und R e g i s t r a t u r von I n f o r m a t i o n e n 
e inen in a l l e n R e s s o r t s - unabhängig von den h i e r a r c h i s c h e n F u n k t i o n e n -
wich t igen A s p e k t d e r Verwaltungstätigkeit d a r , d e r be i e i n e m V i e r t e l 
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Tabelle 5: AUFGABENSTELLUNGEN IM RAHMEN 
KEIT DER DIKTIERBERECHTIGTEN 
DER GESAMTTÄTIG-
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
Ausarbeitung von 
Grundsatzprogram-
men, Plänen und 
Konzepten 41 24 52 31 49 32 
Entscheidungen 
über Sachpro-
gramme 41 20 54 25 47 25 
Beschaffung und 
Auswertung von In-
formationen zur 
Entscheidungsvor-
berei tung 68 58 72 60 72 65 
Treffen von Ent-
scheidungen inner-
halb vorgegebener 
Programme 59 33 61 38 44 41 
Haushalts- und 
Mi ttelbewirt-
schaftung 49 17 43 21 23 17 
Ausarbeitung von 
Rahmenprogrammen 
für nachgeordnete 
Bereiche 14 6 30 18 38 5 
Al l e Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien 
"immer" und "meistens". (So geben z.B. 41 % der befragten 
Diktierberechtigten im BMFT an, daß die Ausarbeitung von 
Grundsatzprogrammen usw. "immer" bzw. "meistens" eine gro-
ße Bedeutung für ihre Arbeit hat.) 
d e r b e f r a g t e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n e i n e n überwiegenden A n t e i l an d e r 
Gesamttätigkeit a u s m a c h t . I n s g e s a m t i s t h i n s i c h t l i c h d i e s e s A n t e i l s 
k e i n e r e s s o r t s p e z i f i s c h e Auffälligkeit f e s t s t e l l b a r . D a g e g e n g ib t e s 
geringfügige p o s i t i o n s s p e z i f i s c h e U n t e r s c h i e d e : S a c h b e a r b e i t e r s ind von 
d i e s e r Routinetätigkeit e t w a s stärker in A n s p r u c h g e n o m m e n a l s R e f e -
r e n t e n . D i e Ausführung von Nebentätigkeiten, d ie z u r O r g a n i s a t i o n bzw. 
z u r V o r b e r e i t u n g d e r e i g e n t l i c h e n Aufgaben e r f o r d e r l i c h s i n d , s t e l l e n 
e b e n s o wie d ie Ausführung von Routinenebentätigkeiten (z . B . K o p i e r e n , 
A b l a g e ) k e i n e n überwiegenden A n t e i l an d e r Gesamttätigkeit d e r D i k t i e r -
b e r e c h t i g t e n d a r . I m m e r h i n i s t e r s t a u n l i c h , daß d u r c h s c h n i t t l i c h 36 % 
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Tabelle 6: REGELMÄSSIG ANFALLENDE TÄTIGKEITEN BEI 
DIKTIERBERECHTIGTEN 
BMFT BMI BMJ BMVg
1
) BMWi BMZ 
Erstellung oder Än-
derung von Entwür-
fen, Berichten o . ä . 
55 65 56 54 60 
40 31 32 38 34 
Anfertigungen von 
alltäglich anfallen-
den Aktennotizen, 
Korrespondenz o.ä. 
26 21 23 19 29 
57 58 55 64 55 
Lesen, Suchen nach 
arbei tsnotwendigen 
Informationen o.ä. 
17 17 13 21 21 
67 64 71 66 66 
Referieren, 
konferieren 
11 7 5 8 8 
43 44 46 43 46 
Ausführung von Ne-
benarbeiten, die 
zur Organisation 
bzw. Vorbereitung 
der eigentlichen 
Aufgaben nötig sind 
2 2 2 3 4 
49 51 40 49 60 
Ausführung von Rou-
tinetätigkeiten 
1 - 1 1 2 
35 43 25 35 45 
Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien 
"überwiegend" (erste Angabe) bzw. "öfters" (zweite Angabe). 
^ Die in dieser Tabelle enthaltenen Ergebnisse wurden mit 
dem Kurzfragebogen für Diktierberechtigte erhoben. Dieser 
Fragebogen wurde im BMVg nicht eingesetzt (vgl. S. 43). 
d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n a n g a b e n , "öfters" a l l g e m e i n e Routinetätigkeiten 
auszuführen. 
E i n e w e i t e r e w i c h t i g e Bestimmungsgröße, d ie d ie A r b e i t d e r D i k t i e r -
b e r e c h t i g t e n u n m i t t e l b a r und d ie d e r Schreibkräfte m i t t e l b a r beeinflußt, 
i s t d ie P l a n b a r k e i t d e r A u f g a b e n e r l e d i g u n g s e i t e n s d e r D i k t i e r b e r e c h -
t i g t e n und d a r a u s r e s u l t i e r e n d d ie P l a n b a r k e i t i h r e r Schreibaufträge. 
Wie a u s T a b e l l e 7 h e r v o r g e h t , i s t d e r überwiegende T e i l d e r A r b e i t 
d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n n u r i n n e r h a l b " m a x . 1 S td . " o d e r i n n e r h a l b 
" e i n i g e r S t u n d e n " im v o r a u s p l a n b a r , e in r e l a t i v g e r i n g e r T e i l i s t " T a g e ' 
o d e r " W o c h e n " i m v o r a u s p l a n b a r . 
Im R e s s o r t v e r g l e i c h w i r d d e u t l i c h , daß d ie z e i t l i c h e O r i e n t i e r u n g 
r e c h t u n t e r s c h i e d l i c h i s t . D a s B M Z und d a s B M F T l i e g e n bezüglich K u r z 
f r i s t i g k e i t d e r Aufgabenerfüllung d e u t l i c h über d e m D u r c h s c h n i t t . I m 
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Tabelle 7: PLANBARKEIT DER ARBEIT DER DIKTIERBERECHTIGTEN, 
UMGERECHNET AUF DIE GESAMTARBEITSZEIT 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
sofort 
(max. 1 Stunde) 25 15 17 14 17 32 
einige Stunden 21 14 17 11 14 17 
einige Tage 5 6 4 7 5 4 
einige Wochen 2 3 - 3 2 2 
Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Diktierberechtig-
ten fast ihre gesamte Arbeit für den angegebenen Zeitraum 
planen können. 
B M Z g a b e n 32 % und i m B M F T i m m e r h i n n o c h 25 % d e r D i k t i e r b e r e c h -
t i g t e n an , f a s t i h r e g e s a m t e A r b e i t n i c h t p l a n e n zu können, s o n d e r n 
s o f o r t r e a g i e r e n zu müssen. W e i t e r e 17 % b z w . 21 % können i h r e Auf-
g a b e n n u r für e i n e n Z e i t r a u m von w e n i g e n S t u n d e n p l a n e n . D i e s e K u r z -
f r i s t i g k e i t erklärt s i c h be i den b e i d e n R e s s o r t s a u s d e r m i t i h r e r Auf-
g a b e n s t e l l u n g ( u . a . E n t w i c k l u n g s h i l f e , w i r t s c h a f t l i c h e Z u s a m m e n a r b e i t , 
F o r s c h u n g s p o l i t i k ) v e r b u n d e n e n Außenorientierung, d i e e i n e n ich t län-
g e r f r i s t i g v o r h e r s e h b a r e persönliche und s c h r i f t l i c h e K o m m u n i k a t i o n 
und K o o p e r a t i o n m i t den v e r s c h i e d e n e n I n s t i t u t i o n e n a u s d e n B e r e i c h e n 
d e r P o l i t i k und d e r f r e i e n W i r t s c h a f t e r f o r d e r l i c h m a c h t . 
Demgegenüber i s t b e i m BMVg und b e i m BMI d e r A n t e i l d e r A r b e i t , 
d e r m e h r e r e T a g e o d e r g a r W o c h e n p l a n b a r i s t , a m stärksten v e r t r e t e n . 
B e i m BMVg dürften die Tätigkeiten i m Z u s a m m e n h a n g m i t d e r V e r w a l -
tung d e s r i e s i g e n n a c h g e o r d n e t e n B e r e i c h e s h i e r b e i e i n e w e s e n t l i c h e 
R o l l e s p i e l e n . Auch i m BMI i s t in d e r R e g e l e i n e e h e r längerfristige 
Planungsmöglichkeit g e g e b e n , a l l e r d i n g s kann h i e r d u r c h e in plötzlich 
e i n t r e t e n d e s E r e i g n i s (vgl . den F a l l T r a u b e o d e r H a r r i s b u r g ) e in g l e i c h -
z e i t i g e s R e a g i e r e n s o g a r m e h r e r e r A b t e i l u n g e n ( u . a . R e a k t o r s i c h e r -
h e i t , I n n e r e S i c h e r h e i t , P o l i z e i a n g e l e g e n h e i t e n ) n o t w e n d i g w e r d e n . 
Wie a m B e i s p i e l d e s BMI erwähnt, müssen M i n i s t e r i e n auf a k t u e l l e 
E r e i g n i s s e u m g e h e n d r e a g i e r e n , w a s d a z u führt, daß D i k t i e r b e r e c h t i g t e 
u n t e r Zurückstellung a l l e r a n d e r e n Tätigkeiten e inen V o r g a n g so fo r t b e -
a r b e i t e n müssen. S o l c h e u n t e r s c h i e d l i c h e n B e a r b e i t u n g s z e i t e n auf Se i ten 
d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n führen zwangsläufig zu u n t e r s c h i e d l i c h e n D r i n g -
l i c h k e i t s s t u f e n in d e r E r l e d i g u n g d e r Schreibaufträge. N a c h d e r g e m e i n -
s a m e n Geschäftsordnung d e r B u n d e s m i n i s t e r i e n (GGO I) s i nd für die 
W e i t e r l e i t u n g von Schreibaufträgen U m l a u f m a p p e n zu v e r w e n d e n , die j e 
n a c h D r i n g l i c h k e i t m i t d e r A u f s c h r i f t " z u r E r l e d i g u n g " , " E i l s a c h e " o d e r 
" s o f o r t " v e r s e h e n s i n d . 
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Tabelle 8: VERTEILUNG DES VON DEN DIKTIERBERECHTIGTEN IN 
AUFTRAG GEGEBENEN SCHRIFTGUTES NACH DRINGLICH-
KEITSSTUFEN 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
sehr e i l i g e s 
Schriftgut 
("sofort") 10 17 12 8 17 17 
eil i g e s S c h r i f t -
gut ("Eilsache") 14 16 24 14 20 19 
normales Schrift-
gut ("zur Er l e d i -
gung") 82 75 68 86 68 74 
Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien 
"fast a l l e s " bis "etwa die Hälfte". 
H i n s i c h t l i c h d e s s e h r e i l i g e n S c h r i f t g u t e s l i e g e n d a s BMI, d a s BMWi 
und d a s B M Z an d e r S p i t z e . So h a b e n e s z. B . i m BMWi 17 % d e r D i k -
t i e r b e r e c h t i g t e n be i " m e h r a l s d e r Hälfte" d e s S c h r i f t g u t e s m i t " S o f o r t -
s a c h e n " zu tun . Im B M F T und i m BMVg i s t auf fa l lend s e l t e n e r s e h r 
e i l i g e s S c h r i f t g u t zu e r s t e l l e n , h i e r h a n d e l t e s s i c h e i n d e u t i g i m R e g e l -
fa l l um n o r m a l e s S c h r i f t g u t ( " z u r E r l e d i g u n g " ) . D i e s e D a t e n d e s B M F T 
v e r d e u t l i c h e n , daß i n t e n s i v e i n t e r n e wie a u c h e x t e r n e K o n t a k t b e z i e h u n -
g e n s i ch n i c h t zwangsläufig auf d i e D r i n g l i c h k e i t von zu e r s t e l l e n d e m 
Sch r i f t gu t a u s w i r k e n müssen. 
Abschließend s o l l auf d i e P l a n b a r k e i t d e r Schreibaufträge s e i t e n s 
d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n e i n g e g a n g e n w e r d e n . A u s d e r n a c h f o l g e n d e n 
T a b e l l e g e h t h e r v o r , daß d e r s c h r e i b a u f t r a g s b e z o g e n e P l a n u n g s h o r i -
zon t für d a s BMWi a m n i e d r i g s t e n i s t . Auch im B M Z und BMI können 
d ie a n f a l l e n d e n Schreibaufträge n u r r e l a t i v k u r z f r i s t i g v o r a u s g e p l a n t 
w e r d e n . Für d a s BMVg, B M J und B M F T w e r d e n längere P l a n u n g s z e i t e n 
a n g e g e b e n . 
Tabelle 9: PLANBARKEIT DER SCHREIBAUFTRÄGE DURCH 
DIE DIKTIERBERECHTIGTEN 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
sofort 
(max. 1 Stunde) 2 3 4 4 5 -
einige Stunden 29 45 44 32 57 54 
einige Tage 70 45 51 59 33 44 
einige Wochen - 5 1 4 - 2 
Alle Angaben in Prozent 
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D ie E r g e b n i s s e l a s s e n e i n e n Z u s a m m e n h a n g z w i s c h e n den M e r k m a l e n 
"Außenkontakte" und " P l a n b a r k e i t d e r Schreibaufträge" v e r m u t e n . D i e -
s e r Z u s a m m e n h a n g i s t in e i n i g e n R e s s o r t s o f fenkundig ( B M W i , B M Z ) , 
in a n d e r e n d a g e g e n n i c h t e i n d e u t i g e r k e n n b a r ( B M F T , B M J ) , da h i e r 
möglicherweise i n t e r v e n i e r e n d e Einflüsse w i r k s a m w e r d e n . 
D i e U n v o r h e r s e h b a r k e i t von I n f o r m a t i o n s n a c h f r a g e n an d i e S a c h b e -
a r b e i t u n g s o w i e d ie j e w e i l i g e D r i n g l i c h k e i t , m i t d e r d i e s e N a c h f r a g e n 
i m E i n z e l f a l l zu b e a n t w o r t e n s ind , h a t auch e i n e g e r i n g e P l a n b a r k e i t 
d e r d a r a u s r e s u l t i e r e n d e n Schreibaufträge z u r F o l g e . D i e s e r B e s o n d e r -
h e i t d e r S a c h b e a r b e i t u n g muß d e r S c h r e i b b e r e i c h f l ex ibe l b e g e g n e n 
können, d . h . e r muß plötzlich a u f t r e t e n d e S c h r e i b a r b e i t s s p i t z e n ohne 
n e n n e n s w e r t e Verzögerungen e r l e d i g e n können. A n d e r e n f a l l s kann e s 
p a s s i e r e n , daß s i c h d a s R e s s o r t i n s g e s a m t be i e n t s c h e i d e n d e n Anlässen 
a l s f u n k t i o n s - und reaktionsunfähig e r w e i s t , da d e r N i c h t v o l l z u g , d e r 
n i c h t r e c h t z e i t i g e V o l l z u g o d e r m a n c h m a l auch b e r e i t s d e r m a n g e l h a f t e 
V o l l z u g von S c h r e i b a r b e i t w i e d e r u m u n m i t t e l b a r auf d ie möglicherweise 
e n t s c h e i d u n g s r e l e v a n t e Tätigkeit e i n e s D i k t i e r b e r e c h t i g t e n zurückwirkt. 
D ie Rationalisierungsmaßnahmen i m S c h r e i b b e r e i c h d e r u n t e r s u c h t e n 
o b e r s t e n Bundesbehörden haben s i c h auf d i e s e s u n a b d i n g b a r n o t w e n d i g e 
Flexibilitätspotential äußerst n e g a t i v a u s g e w i r k t . 
Die F r a g e , w ie d i e D i k t i e r b e r e c h t i g t e n die gegenwärtige S i t u a t i o n 
d e s S c h r e i b b e r e i c h s h i n s i c h t l i c h i h r e r Aufgabenerfüllung b e u r t e i l e n , 
w i r d i n s g e s a m t r e c h t k r i t i s c h b e a n t w o r t e t . 
Tabelle 10: BEURTEILUNG DER SCHRIFTGUTERSTELLUNG 
DIKTIERBERECHTIGTEN 
DURCH DIE 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
Schnelligkeit der 
Auftragserledigung 18 17 10 25 17 39 
Fehl erhä'uf igkei t 23 29 11 30 16 25 
Gestaltung 11 16 11 6 11 21 
Schrei bkapazi tat 
während der 
Dienstzeit 41 33 21 28 30 54 
Schreibkapazi tat 
nach der Dienstzeit 60 32 48 30 38 48 
Die Prozentangaben geben den jeweiligen Anteil der Diktier-
berechtigten an, die mit der gegenwärtigen Situation nicht 
zufrieden sind. 
In b e z u g auf d i e S c h n e l l i g k e i t d e r A u f t r a g s e r l e d i g u n g , d ie Fehlerhäufig-
k e i t s o w i e d ie äußere G e s t a l t u n g d e s S c h r i f t g u t e s i s t m i t A u s n a h m e des 
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B M Z e i n e r e l a t i v h o m o g e n e , d u r c h w e g p o s i t i v e B e u r t e i l u n g f e s t z u s t e l l e n . 
D i e d o k u m e n t i e r t e U n z u f r i e d e n h e i t von d u r c h s c h n i t t l i c h e i n e m Fünftel 
d e r B e f r a g t e n d a r f j e d o c h n ich t übersehen w e r d e n . D ie k r i t i s c h e B e u r -
t e i l u n g d e s S c h r e i b b e r e i c h e s im B M Z läßt s ich u . E . d a x a u f zurückfüh-
r e n , daß die S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n den A n f o r d e r u n g e n s e i t e n s d e r 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e n w i e z . B . Flexibilität und Reagibilität n u r s e h r b e -
d i n g t g e r e c h t w i r d , d a aufgrund von k w - V e r m e r k e n d i e Kapazität d e s 
S c h r e i b b e r e i c h s a n s c h e i n e n d s o w e i t r e d u z i e r t w o r d e n i s t , daß g r a v i e -
r e n d e Rückwirkungen auf d ie S a c h b e a r b e i t u n g und d a m i t auf d i e F u n k -
tionsfähigkeit d e r R e s s o r t s i n s g e s a m t a u f t r e t e n . 
Während d ie U n z u f r i e d e n h e i t m i t d e n d r e i e r s t g e n a n n t e n M e r k m a l e n 
noch k e i n e " b e s o r g n i s e r r e g e n d e n " Ausmaße a n n i m m t , kann d i e s be i d e r 
Verfügbarkeit von Schreibkapazität während und n a c h d e r D i e n s t z e i t 
n i c h t m e h r b e h a u p t e t w e r d e n : Im R e s s o r t v e r g l e i c h s i n d i m m e r h i n 32 % 
a l l e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n während und 38 % n a c h d e r D i e n s t z e i t m i t d e r 
v o r h a n d e n e n Schreibkapazität u n z u f r i e d e n ; im B M Z s o g a r d i e Hälfte d e r 
b e f r a g t e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n . B e i d e r I n t e r p r e t a t i o n d i e s e r E r g e b n i s s e 
muß z w a r berücksichtigt w e r d e n , daß d a s BMZ und d a s B M F T n i ch t über 
e i n e n Spätdienst verfügen, während in d e n übrigen R e s s o r t s e in s o l c h e r 
v o r h a n d e n i s t . D i e s e G e g e b e n h e i t ändert j e d o c h n i c h t s an d e r T a t s a c h e , 
daß von d u r c h s c h n i t t l i c h e i n e m D r i t t e l a l l e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n E n g -
pässe sowoh l während a l s auch n a c h d e r D i e n s t z e i t m o n i e r t w e r d e n , d i e 
s i c h n e g a t i v auf i h r e A r b e i t a u s w i r k e n . D i e s e U n z u f r i e d e n h e i t läßt s i c h 
n ich t m o n o k a u s a l m i t den Personalkürzungen begründen, da a u c h e i n e 
den A u f g a b e n s t e l l u n g e n d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n n i c h t g e r e c h t w e r d e n d e 
O r g a n i s a t i o n s f o r m d e s S c h r e i b b e r e i c h s s o l c h e n e g a t i v e n Ef fek te b e -
w i r k e n kann . 
Abschließend s o l l noch k u r z auf d ie s o w o h l s a c h l i c h e a l s a u c h p e r s o -
ne l l e Verknüpfung d e r S a c h b e a r b e i t u n g m i t d e m S c h r e i b b e r e i c h e i n g e -
g a n g e n w e r d e n , d ie in d e m d i c h t e n K o o p e r a t i o n s - und K o m m u n i k a t i o n s -
ne tz z w i s c h e n den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n und Schreibkräften z u m A u s d r u c k 
k o m m t . Auch d i e s e s enge K o o p e r a t i o n s - und K o m m u n i k a t i o n s n e t z s t e l l t 
e in w i c h t i g e s Flexibilitätsmerkmal d a r , da die V e r t r a u t h e i t d e r S c h r e i b -
kräfte m i t den j e s p e z i f i s c h e n Aufgaben d e r S a c h b e a r b e i t u n g Qualität 
und Quantität d e r S c h r i f t g u t e r l e d i g u n g b e e i n f l u s s e n . 
Wie T a b e l l e 11 z e i g t , s ind fas t a l l e D i k t i e r b e r e c h t i g t e n d e r A u f f a s -
sung, daß e i n e S c h r e i b k r a f t bei d e r S c h r e i b a r b e i t m i t d e n k e n s o l l t e , und 
zwei D r i t t e l h a l t e n e in I n t e r e s s e für die T e x t i n h a l t e und d i e K e n n t n i s 
d e r Textbezüge für unablässig. H i n g e g e n e r w a r t e t n u r e i n Fünftel d e r 
D . k t i e r b e r e c h t i g t e n von i h r e r S c h r e i b k r a f t , daß s i e ausschließlich 
s c h r e i b t . 
In d i e s e r Meinungsäußerung s e i t e n s d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n k o m m t 
zum A u s d r u c k , we lch hohe q u a l i f i k a t o r i s c h e A n f o r d e r u n g e n s i e an e i n e 
S c h r e i b k r a f t s t e l l e n . D e s w e i t e r e n kann a u s d e r T a b e l l e g e s c h l o s s e n 
w e r d e n , daß die D i k t i e r b e r e c h t i g t e n e i n e r E i n e n g u n g d e s Tätigkeits-
s p e k t r u m s d e r S c h r e i b k r a f t auf d a s " M a s c h i n e s c h r e i b e n " ( E n t m i s c h u n g ) 
ab lehnend gegenüberstehen; d i e s e a b l e h n e n d e H a l t u n g d e r D i k t i e r b e r e c h -
t i^ ten geh t a u c h a u s a n d e r e n B e f r a g u n g s e r g e b n i s s e n h e r v o r . 
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Tabelle 11: FÜR DIE AUFGABENERFÜLLUNG DER DIKTIERBERECHTIG-
TEN WICHTIGE FÄHIGKEITEN DER SCHREIBKRÄFTE 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
I. Die Schreibkräfte 
sol1ten beim 
Schreiben mitden-
ken, um Fehler zu 
vermeiden 98 98 98 97 99 94 
II. Die Schreibkräfte 
müssen über den 
inhaltlichen Bezug 
von zu schreiben-
den Texten Be-
scheid wissen 70 68 73 65 70 78 
III. Die Schreibkräfte 
sol1ten sich auch 
für die Inhalte 
von zu schreiben-
den Texten inter-
essieren 64 67 73 62 70 70 
IV. Die Schreibkräfte 
sollten sich für 
die Arbeit der 
Diktierberechtig-
ten interessieren 30 35 26 21 29 41 
V. Es i s t vollkommen 
ausreichend, wenn 
die Schreibkräfte 
sich nur auf ihre 
Arbeit konzentrie-
ren 18 20 12 32 17 11 
VI. Die Schreibkräfte 
müssen über die Ar-
beit des Diktierbe-
rechtigten voll in-
formiert sein 2 4 4 3 9 6 
Die Angaben wurden aufgrund der Häufigkeit ihrer Nennungen 
in eine Rangfolge gebracht (römische Z i f f e r n ) , innerhalb 
der Tabelle sind die jeweiligen prozentualen Nennungen auf-
geführt. (Es waren Mehrfachnennungen zugelassen, daher er-
geben sich Spaltensummen über 100 %.) 
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D i e V i e l s c h i c h t i g k e i t d e r K o n t a k t b e z i e h u n g e n , d a s Ausmaß d e r I n n e n -
b z w . Außenorientierung, d e r j e w e i l s u n t e r s c h i e d l i c h e P l a n u n g s h o r i z o n t 
d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n s o w o h l bezüglich d e r e i g e n e n A r b e i t a l s a u c h 
bezüglich d e r E r s t e l l u n g von Schr i f tgu t , d e s s e n u n t e r s c h i e d l i c h e Q u a n -
tität (Textlänge) und Qualität ( T e x t a r t , D r i n g l i c h k e i t ) s t e l l t hohe A n f o r -
d e r u n g e n an d ie S a c h b e a r b e i t u n g und den S c h r e i b b e r e i c h . Aus d i e s e m 
G r u n d i s t d ie in e i n e m früheren O r g a n i s a t i o n s g u t a c h t e n (WIBERA, 1969) 
a u f g e s t e l l t e T h e s e zu k r i t i s i e r e n , daß d ie A u f g a b e n s t e l l u n g d e s S c h r e i b -
d i e n s t e s i m H i n b l i c k auf d ie t e c h n i s c h e H e r s t e l l u n g d e s S c h r i f t g u t e s in 
e i n e m M i n i s t e r i u m n ich t von den M e t h o d e n und V e r f a h r e n in a n d e r e n 
A r b e i t s z w e i g e n zu u n t e r s c h e i d e n s e i . E i n e s o l c h e i s o l i e r e n d e B e t r a c h -
t u n g s w e i s e übersieht d i e g e s c h i l d e r t e I n t e r d e p e n d e n z z w i s c h e n S a c h b e -
a r b e i t u n g und S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g und r e d u z i e r t unzulässigerweise d ie 
A r b e i t d e r Schreibkräfte auf t e c h n i s c h - m e c h a n i s c h e Arbeitsvollzüge. 
Vernachlässigt w i r d d a b e i d i e z u m i n d e s t g l e i c h e , wenn n i ch t s o g a r 
größere B e d e u t u n g d e r g e i s t i g e n L e i s t u n g , die neben d e m " b l i n d e n " B e -
h e r r s c h e n d e s j e w e i l i g e n t e c h n i s c h e n A r b e i t s m i t t e l s ( S c h r e i b m a s c h i n e , 
S p e i c h e r s c h r e i b m a s c h i n e , T e x t a u t o m a t o.ä. ) für die I n f o r m a t i o n s b e -
a r b e i t u n g unerläßlich i s t . 
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4 . A R B E I T S P L A T Z T Y P E N IM S C H R E I B B E R E I C H D E R O B E R -
S T E N BUNDESBEHÖRDEN 
E i n V e r g l e i c h d e r S c h r e i b d i e n s t e in o b e r s t e n Bundesbehörden muß s i n n -
v o l l e r w e i s e auf den e m p i r i s c h b e o b a c h t b a r e n E i n h e i t e n b a s i e r e n , a u s 
d e n e n s i c h d ie S c h r e i b d i e n s t e z u s a m m e n s e t z e n . D i e s e e m p i r i s c h erfaß-
b a r e n E i n h e i t e n s ind d ie Arbeitsplätze i m S c h r e i b b e r e i c h . Die E r f a s s u n g 
d e r s t r u k t u r e l l e n wie o r g a n i s a t o r i s c h e n M e r k m a l e d e r Arbeitsplätze e r -
möglicht e ine T y p o l o g i s i e r u n g s o w o h l d e r Schreibarbeitsplätze a l s a u c h 
d e r S c h r e i b d i e n s t e . 
D e r A r b e i t s p l a t z s t e h t bei d e m s o z i o l o g i s c h e n U n t e r s u c h u n g s a n s a t z 
d e s h a l b im V o r d e r g r u n d , we i l d o r t d i e f o r m a l e n E l e m e n t e d e r A r b e i t s -
o r g a n i s a t i o n und i n d i v i d u e l l e A s p e k t e d e r a r b e i t e n d e n M e n s c h e n i m 
k o n k r e t e n A r b e i t s v o l l z u g z u s a m m e n t r e f f e n . D a d u r c h w i r d e s möglich, 
Überwälzungseffekte, die a u s Veränderungen a m A r b e i t s p l a t z r e s u l t i e r e n , 
zu e r f a s s e n und i h r e A u s w i r k u n g e n auf d a s I n d i v i d u u m wie a u c h auf d a s 
a r b e i t s p l a t z b e z o g e n e Umfe ld zu a n a l y s i e r e n . W e i t e r h i n können r e s s o r t -
s p e z i f i s c h e B e s o n d e r h e i t e n bei d e r a r b e i t s p l a t z t y p i s c h e n D a t e n a n a l y s e 
a u s g e b l e n d e t w e r d e n , und s o m i t k a n n u n t e r Berücksichtigung w e i t e r e r 
d ie G e s a m t o r g a n i s a t i o n b e t r e f f e n d e r P a r a m e t e r d e r G e l t u n g s b e r e i c h d e r 
A u s s a g e n e r w e i t e r t w e r d e n . 
4 . 1 Die A r b e i t s p l a t z t y p e n 
E i n e T y p o l o g i s i e r u n g d e r Arbeitsplätze i m S c h r e i b b e r e i c h e r f o l g t z w e c k -
mäßigerweise d u r c h V e r g l e i c h d e r d o r t j e w e i l s a n f a l l e n d e n Tätigkeiten 
und d e r e n o r g a n i s a t o r i s c h e r E i n b i n d u n g . "Tätigkeitsstruktur" ( G r a d d e r 
M i s c h u n g b z w . E n t m i s c h u n g ) und " O r g a n i s a t i o n s s t r u k t u r " ( G r a d d e r 
Z e n t r a l i s i e r u n g bzw. D e z e n t r a l i s i e r u n g ) b i lden i m fo lgenden d i e b e i d e n 
G r u n d d i m e n s i o n e n , e n t s p r e c h e n d d e n e n d ie E i n o r d n u n g d e r Arbeitsplätze 
v o r g e n o m m e n w i r d . 
Da s i c h Rationalisierungsmaßnahmen a m A r b e i t s p l a t z o b j e k t i v i e r e n , 
w i r d a u s d e r D i c h o t o m i s i e r u n g d e r d o m i n a n t e n R a t i o n a l i s i e r u n g s d i m e n -
s ionen ' E n t m i s c h u n g * und ' Z e n t r a l i s i e r u n g ' e i n e A r b e i t s p l a t z t y p o l o g i e 
t h e o r e t i s c h a b g e l e i t e t : D i e s e A r b e i t s p l a t z t y p o l o g i e ha t s i c h e m p i r i s c h 
gut bewährt (vgl . A b b . 5) und kann a l s G r u n d l a g e dazu d i e n e n , den Z u -
s a m m e n h a n g von ' o b j e k t i v e n ' und ' s u b j e k t i v e n ' A u s w i r k u n g e n d e r R a -
tionalisierungsmaßnahmen im S c h r e i b b e r e i c h zu klären. 
Aufgrund d e r d a r g e s t e l l t e n T y p o l o g i e (vgl . A b b . 5) e r g e b e n s i c h v i e r 
A r b e i t s p l a t z t y p e n : 
T y p " A " : d e z e n t r a l e r r e f e r a t s o r i e n t i e r t e r E i n z e l a r b e i t s p l a t z , d e r n e b e n 
S c h r e i b a r b e i t e n auch a n d e r e Büroarbeiten umfaßt; i m fo lgenden 
a u c h M I S C H A R B E I T S P L A T Z g e n a n n t . 
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 1
 empirische Verteilung aufgrund der subjektiven 
* [ Zuordnung der Schreibkräfte zu Arbeitsplatztypen 
1
 (Anzahl der befragten Personen) 
Abb. 5: Arbeitsplatztypologie 
T y p " B " : d e z e n t r a l e r r e f e r a t s o r i e n t i e r t e r E i n z e l a r b e i t s p l a t z , d e r fa s t 
ausschließlich S c h r e i b a r b e i t e n umfaßt, im fo lgenden a u c h 
S C H R E I B A R B E I T S P L A T Z g e n a n n t . 
T y p " C " : S c h r e i b a r b e i t s p l a t z in e i n e r S c h r e i b g r u p p e (18), d i e für e i n e 
größere O r g a n i s a t i o n s e i n h e i t zuständig is t ; i m fo lgenden auch 
S C H R E I B G R U P P E N A R B E I T S P L A T Z o d e r G R U P P E N A R B E I T S -
P L A T Z g e n a n n t . 
T y p " D " : D e r M i s c h a r b e i t s p l a t z in e i n e r S c h r e i b g r u p p e - zuständig für 
e i n e größere O r g a n i s a t i o n s e i n h e i t - w a r im u n t e r s u c h t e n F e l d 
n i ch t v e r t r e t e n . E r i s t a u c h in d e r L i t e r a t u r n i ch t b e s c h r i e b e n 
e in H i n w e i s dafür, daß s i c h auch i m Bürobereich d ie l i n e a r e 
A r b e i t s t e i l u n g ( E n t m i s c h u n g ) v o r r a n g i g d u r c h s e t z t . D i e s e r 
T y p D müßte a l s e ine ' R e i n t e g r a t i o n ' d e r ' S c h r e i b g r u p p e ' und 
d e s ' V e r w a l t u n g s s e k r e t a r i a t e s ' b e z e i c h n e t w e r d e n . 
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Die b e s c h r i e b e n e n A r b e i t s p l a t z t y p e n s ind e m p i r i s c h im S c h r e i b b e r e i c h 
o b e r s t e r Bundesbehörden nich t in i d e a l t y p i s c h e r F o r m zu b e o b a c h t e n , 
da d i e Übergänge z w i s c h e n den Ausprägungen d e r R a t i o n a l i s i e r u n g s d i -
m e n s i o n e n fließend s ind . 
4 . 2 V e r g l e i c h d e r Tätigkeitsstruktur 
Für e i n e Überprüfung d e r A r b e i t s p l a t z t y p o l o g i e i s t n e b e n d e m V e r g l e i c h 
d e r j e w e i l i g e n A n t e i l e von S c h r e i b a r b e i t an d e r G e s a m t a r b e i t und d e r 
S t r u k t u r d e r T e x t e bzw. T e x t v o r l a g e n vor a l l e m d ie A n t e i l e und I n h a l t e 
d e r ' a n d e r e n Tätigkeiten' von B e d e u t u n g . Die Tätigkeiten d e r M i t a r b e i -
t e r i n n e n i m S c h r e i b b e r e i c h können in d r e i Tätigkeitsblöcke - S c h r e i b -
a r b e i t , s c h r e i b b e z o g e n e Nebentätigkeiten und a n d e r e Büroarbeiten -
e i n g e t e i l t w e r d e n , d ie im fo lgenden näher d a r g e s t e l l t w e r d e n s o l l e n 
(vgl . T a b . 12) . 
Tabelle 12: TÄTIGKEITSSTRUKTUR IM SCHREIBBEREICH 
NACH ARBEITSPLATZTYPEN 
Typ A Typ B Typ C 
Schreibarbeit 52 73 64 
schreibbezogene Nebentätigkeiten 6 4 7 
kopieren^ 5 2 1 
andere Bürotätigkeiten 18 4 4 
sonstige Tätigkeiten
 1 
7 5 9 
Pausen, keine Arbeit etc. 12 12 16 
Alle Angaben in Prozent. 
Die Kategorie "kopieren" kann von Fall zu Fall als 
schreibbezogene Nebentätigkeit oder als andere Bürotätig-
keit begriffen werden, aus erhebungstechnischen Gründen 
konnte dies jedoch nicht unterschieden werden. 
^ Hierunter fallen Vertretungen, Kurse etc. Aus auswer-
tungstechnischen Gründen konnte eine prozentuale Aufschlüs-
selung dieser Tätigkeitsinhalte bzw. deren Anteile nicht 
erfolgen. 
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4 . 2 . 1 Die S c h r e i b a r b e i t 
U n t e r S c h r e i b a r b e i t w e r d e n i m fo lgenden a l l j e n e Tätigkeiten v e r s t a n d e n , 
d ie u n m i t t e l b a r m i t d e r m a s c h i n e l l e n E r s t e l l u n g von T e x t e n v e r b u n d e n 
s i n d . 
D e r An te i l d e r S c h r e i b a r b e i t an d e r G e s a m t a r b e i t s z e i t i s t b e i m 
S c h r e i b a r b e i t s p l a t z (Typ B) m i t c a . d r e i V i e r t e l a m höchsten; b e i m 
G r u p p e n a r b e i t s p l a t z (Typ C) l i eg t d i e s e r An te i l be i e t w a zwei D r i t t e l 
und b e i m M i s c h a r b e i t s p l a t z (Typ A) be i e t w a s m e h r a l s d e r Hälfte. 
Tabelle 13: TEXTVORLAGE UND TEXTSTRUKTUR 
Textvorlage Typ A Typ B Typ C 
handschriftl ich 55 40 34 
Phono- und Sterndiktat 14 28 15 
maschinenschriftl ich 17 27 42 
Stichworte 8 1 
Textstruktur 
Fließtext 71 77 77 
Vordrucke 16 12 8 
Tabellen 5 4 4 
gemischte Texte 5 2 5 
Alle Angaben in Prozent. 
H i n s i c h t l i c h d e r S t r u k t u r d e s S c h r i f t g u t e s s ind a r b e i t s p l a t z t y p i s c h n u r 
in wen igen B e r e i c h e n g r a v i e r e n d e U n t e r s c h i e d e zu b e o b a c h t e n . D e r A n -
t e i l h a n d s c h r i f t l i c h e r V o r l a g e n beträgt b e i m Typ A über 50 %, b e i m 
T y p B 40 % und b e i m T y p C n u r noch e twa e in D r i t t e l . E n t s p r e c h e n d 
s t e i g t d e r A n t e i l m a s c h i n e n g e s c h r i e b e n e r V o r l a g e n von e twa e i n e m 
S e c h s t e l b e i m M i s c h a r b e i t p l a t z b i s auf e twa 40 % b e i m G r u p p e n a r b e i t s -
p l a t z . B e i m M i s c h a r b e i t s p l a t z w e r d e n e twa 10 % d e r T e x t e n a c h S t i c h -
w o r t e n g e s c h r i e b e n , wogegen d i e s e V o r l a g e n a r t bei den a n d e r e n A r b e i t s -
p l a t z t y p e n b e d e u t u n g s l o s i s t (vgl . T a b . 13). (19) 
In d e r T e x t s t r u k t u r z e i g e n s i c h a r b e i t s p l a t z t y p i s c h ke ine g r a v i e r e n -
den U n t e r s c h i e d e . A l l e r d i n g s i s t f e s t z u s t e l l e n , daß Schreibaufträge für 
längere T e x t e ( z . B . 10 S e i t e n und m e h r ) b e i m S c h r e i b a r b e i t s p l a t z (Typ 
B) auffällig häufiger an fa l l en a l s b e i den a n d e r e n A r b e i t s p l a t z t y p e n , e in 
T a t b e s t a n d , d e r auch d u r c h die E r g e b n i s s e d e r S c h r i f t g u t a n a l y s e b e -
stätigt w i r d . W e i t e r h i n i s t zu b e m e r k e n , daß an den ' d e z e n t r a l e n * A r -
beitsplätzen (Typ A und B) t e n d e n z i e l l m e h r V o r d r u c k e v e r w e n d e t w e r d e n . 
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4 . 2 . 2 D ie s c h r e i b b e z o g e n e n Nebentätigkeiten 
U n t e r s c h r e i b b e z o g e n e n Nebentätigkeiten w e r d e n i m f o l g e n d e n a l l j e n e 
Tätigkeiten v e r s t a n d e n , d i e m i t t e l b a r m i t d e r m a s c h i n e l l e n E r s t e l l u n g 
von T e x t e n v e r b u n d e n s i n d . H i n s i c h t l i c h d i e s e r Nebentätigkeiten - Rück-
f r a g e n w e g e n U n k l a r h e i t e n i m S c h r e i b a u f t r a g , A b h o l e n o d e r A b l i e f e r n 
von S c h r i f t g u t , K o r r e k t u r l e s e n und b e d i n g t a u c h K o p i e r e n - w e i s e n d e r 
M i s c h a r b e i t s p l a t z und d e r r e f e r a t s o r i e n t i e r t e S c h r e i b a r b e i t s p l a t z e i n e 
ähnliche S t r u k t u r auf. A l l e r d i n g s f a l l e n d i e s e s c h r e i b b e z o g e n e n N e b e n -
tätigkeiten b e i m T y p A häufiger an a l s b e i m T y p B . B e i m S c h r e i b g r u p p e n -
a r b e i t s p l a t z f inden w i r h i n s i c h t l i c h d e r s c h r e i b b e z o g e n e n Nebentätigkei-
ten e i n e e t w a s a n d e r e S t r u k t u r . Rückfragen a u f g r u n d s c h r e i b a u f t r a g s b e -
d i n g t e r U n k l a r h e i t e n - f a s t zwe i D r i t t e l a l l e r Schreibaufträge e r f o r d e r n 
s o l c h e Rückfragen - h a b e n h i e r b e i d e n größten A n t e i l . D i e a n d e r e n 
s c h r e i b b e z o g e n e n Nebentätigkeiten h a b e n n a c h den B e f r a g u n g s e r g e b n i s -
s e n n u r be i e t w a e i n e m D r i t t e l d e r Schreibkräfte d e s A r b e i t s p l a t z t y p s 
C e i n e n n e n n e n s w e r t e n A n t e i l a m g e s a m t e n A r b e i t s s p e k t r u m . 
D i e s e E r g e b n i s s e w e r d e n von d e r Tätigkeitsaufzeichnung i m großen 
und g a n z e n bestätigt, w o b e i s i c h a l l e r d i n g s bezüglich d e r Z e i t a n t e i l e 
(vg l . T a b . 12) für d ie s c h r e i b b e z o g e n e n Nebentätigkeiten die U n t e r s c h i e -
de z w i s c h e n den A r b e i t s p l a t z t y p e n a l s geringfügiger h e r a u s s t e l l e n , a l s 
d i e s au fg rund d e r e r f r a g t e n Häufigkeitseinschätzung d u r c h d i e S c h r e i b -
kräfte a n z u n e h m e n w a r . 
4 . 2 . 3 Die a n d e r e n Bürotätigkeiten 
U n t e r a n d e r e n Bürotätigkeiten w e r d e n i m fo lgenden a l l j e n e Tätigkeiten 
v e r s t a n d e n , d ie unabhängig von d e r m a s c h i n e l l e n E r s t e l l u n g von T e x t e n 
a n f a l l e n und a l s r e l a t i v eigenständige und in s i c h g e s c h l o s s e n e A r b e i t s -
e inhe i t en b e z e i c h n e t w e r d e n können. 
Im G e g e n s a t z zu d e n s c h r e i b b e z o g e n e n Nebentätigkeiten, d i e z e i t a n -
teilsmäßig über die d r e i A r b e i t s p l a t z t y p e n n u r s e h r g e r i n g s t r e u e n , s ind 
d i e U n t e r s c h i e d e bei d e n a n d e r e n Büroarbeiten z w i s c h e n den M i s c h a r -
beitsplätzen (Typ A) und den Schreibarbeitsplätzen (Typ B und C) doch 
r e c h t g r a v i e r e n d (vgl . T a b . 12 und 14) . 
Be i d e n Mischarbeitsplätzen s t e h t d e r T e l e f o n d i e n s t an d e r S p i t z e , 
e r fällt be i über v i e r Fünftel d e r Schreibkräfte häufig ( d . h . überwiegend 
o d e r öfters) a n . T e r m i n p l a n u n g und -Verwaltung, d a s E i n s o r t i e r e n von 
L o s e b l a t t s a m m l u n g e n , A b l a g e und B e s u c h e r b e t r e u u n g w e r d e n von 40 % -
50 % d e r Schreibkräfte häufig e r l e d i g t . Bei e t w a 30 % d e r Schreibkräfte 
g i l t d i e s auch für Tätigkeiten wie d a s Z u s a m m e n s t e l l e n von U n t e r l a g e n , 
P o s t b e a r b e i t u n g , Führen von R e g i s t r a t u r e n und Botengänge. Außerdem 
b e a r b e i t e t m e h r a l s d ie Hälfte d e r Schreibkräfte von Z e i t zu Z e i t 
("öfters" b i s " s e l t e n " ) selbständig Vorgänge. 
In d e r zeitanteilsmäßigen V e r t e i l u n g d e r a n d e r e n Bürotätigkeiten 
i n s g e s a m t i s t be i den Schreibarbeitsplätzen (Typ B und C) k e i n e n e n n e n s -
w e r t e S t r e u u n g f e s t z u s t e l l e n (vgl . T a b . 12) . A l l e r d i n g s i s t e in s t r u k t u -
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r e i l e r U n t e r s c h i e d z w i s c h e n d i e s e n b e i d e n A r b e i t s p l a t z t y p e n zu b e o b -
a c h t e n (vgl . T a b . 14): A m T y p B i s t d a s S p e k t r u m d e r a n d e r e n Büro-
a r b e i t e n stärker auf b e s t i m m t e Tätigkeiten wie L o s e b l a t t s a m m l u n g füh-
r e n , Z u s a m m e n s t e l l e n von U n t e r l a g e n und T e l e f o n d i e n s t eingeschränkt, 
die j e d o c h i n t e n s i v e r u n d / o d e r k o n t i n u i e r l i c h e r ausgeübt w e r d e n , w o -
h i n g e g e n a m T y p C d i e s e s S p e k t r u m b r e i t e r zu s e i n s c h e i n t , a l l e r d i n g s 
d i e Tätigkeiten a u c h s p o r a d i s c h e r u n d / o d e r d i s k o n t i n u i e r l i c h e r a u f t r e t e n . 
Tabelle 14: NICHTSCHREIBBEZOGENE NEBENTÄTIGKEITEN 
Typ A 
überw. o f t . 
Typ B 
überw. o f t . 
Typ C 
überw. o f t . 
Telefondienst 40 46 5 24 19 
Terminplanung 15 32 - - 5 
Besucherbetreuung 7 34 - 5 3 
Botengänge - 29 - 12 3 
Assistenz bei 
Besprechungen -
Führen von 
Registraturen 7 21 - 7 3 3 
Loseblattsammlungen 8 37 - 15 1 3 
Ablage 14 29 - 7 3 5 
Postbearbeitung 8 21 - - 1 3 
Unterlagen zu-
sammenstellen 4 29 - 12 7 
Vorgänge bearbeiten 4 15 - 7 1 3 
Alle Angaben in Prozent. (Die Antwortkategorien "selten" und 
"nie" sind in diesem Zusammenhang wenig aussagekräftig.) 
D i e s e r s t r u k t u r e l l e U n t e r s c h i e d w i r d a u c h d u r c h d i e m i t d e r Tätigkeits-
aufze i chnung e r h o b e n e n A b l a u f d a t e n u n t e r m a u e r t . So ze ig t e in V e r g l e i c h 
d i e s e r D a t e n , daß a m S c h r e i b a r b e i t s p l a t z (Typ B) d i e Häufigkeit d e s 
Tätigkeitswechsels g e r i n g e r i s t a l s a m S c h r e i b g r u p p e n a r b e i t s p l a t z (Typ 
C) , wo d e r Übergang von s c h r e i b - b z w . n i c h t s c h r e i b b e z o g e n e n N e b e n -
tätigkeiten z u r Schreibtätigkeit w e n i g e r w a h r s c h e i n l i c h i s t a l s b e i T y p B 
(vgl . Abb . 7 und 8). 
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E n t s p r e c h e n d d e m w e s e n t l i c h höheren A n t e i l d e r a r t i g e r Nebentätigkeiten 
a m M i s c h a r b e i t s p l a t z (Typ A) i s t h i e r a u c h e i n häufigerer und b r e i t e r 
g e s t r e u t e r Tätigkeitswechsel zu b e o b a c h t e n (vgl . Abb . 6). 
Abschließend i s t noch f e s t z u s t e l l e n , daß d ie A n t e i l e für P a u s e n und 
"Leerkapazitäten" bei d e n Schreibkräften d e s S c h r e i b g r u p p e n a r b e i t s -
p l a t z e s a m höchsten s ind und s o m i t e in w e s e n t l i c h e r A s p e k t d e r Z e n -
t r a l i s i e r u n g s b e s t r e b u n g e n - nämlich e i n e b e s s e r e A u s n u t z u n g d e r 
Schreibkapazität - d u r c h d ie E i n r i c h t u n g von S c h r e i b g r u p p e n n i c h t e r -
r e i c h t w o r d e n i s t . 
4 . 3 A r b e i t s p l a t z t y p i s c h e Tätigkeitsabläufe 
Die m i t den F r a g e b o g e n für d ie Schreibkräfte und d e r Tätigkeitsauf-
z e i c h n u n g ( S e l b s t a u f s c h r e i b u n g d e r a n f a l l e n d e n Tätigkeiten s e i t e n s d e r 
Schreibkräfte) g e w o n n e n e n D a t e n e r l a u b e n zunächst n u r A u s w e r t u n g e n 
und A u s s a g e n zu den A r b e i t s i n h a l t e n , d e n Tätigkeitsspektren sowie d e n 
A n t e i l e n d e r j e w e i l i g e n Einzeltätigkeiten an d e r G e s a m t a r b e i t s z e i t . D e r 
k o n k r e t e A r b e i t s a b l a u f , d a r g e s t e l l t in A r b e i t s s e q u e n z e n , k a n n m i t d i e s e n 
D a t e n j e d o c h n i c h t o d e r n u r u n z u r e i c h e n d a n a l y s i e r t w e r d e n . So l che A r -
b e i t s s e q u e n z e n , d ie in i h r e r G e s a m t h e i t den p r o z e s s u a l e n A s p e k t d e r 
Tätigkeitsstruktur a u f z e i g e n , s ind für e i n e d i f f e r e n z i e r t e r e A n a l y s e d e r 
A u s w i r k u n g e n von Rationalisierungsmaßnahmen auf d ie Arbeitsplätze 
und für e i n e A n a l y s e d e r d a r a u s r e s u l t i e r e n d e n B e l a s t u n g e n und B e a n -
s p r u c h u n g e n d e r i m S c h r e i b b e r e i c h Beschäftigten äußerst w i c h t i g . D ie 
a u s d e r Tätigkeitsanalyse g e w o n n e n e n D a t e n w u r d e n d e s h a l b m i t e i n e m 
E D V - P r o g r a m m a u s g e w e r t e t , d a s auf d e m w a h r s c h e i n l i c h k e i t s t h e o r e t i -
s c h e n M o d e l l d e r ' M a r k o f f - K e t t e ' (20) b a s i e r t . Die fo lgenden g r a p h i -
s c h e n und t a b e l l a r i s c h e n D a r s t e l l u n g e n d e r m i t d i e s e r A u s w e r t u n g s -
m e t h o d e g e w o n n e n e n a r b e i t s p l a t z t y p i s c h e n 'Übergangswahrscheinlich-
k e i t e n ' für die v e r s c h i e d e n e n Tätigkeiten dürften anhand d e r v o r h e r -
g e h e n d e n L e g e n d e j e d e r m a n n e i n s i c h t i g s e i n . D e r anschließende a l l g e -
m e i n einführende T e x t i s t v o r n e h m l i c h für m e t h o d i s c h i n t e r e s s i e r t e 
L e s e r g e d a c h t . 
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LEGENDE ZU FOLGENDEN ABBILDUNGEN: 
Die vorliegenden Abbildungen stel l e n für die jeweiligen Arbeitsplatztypen 
die Übergangswahrscheinlichkeiten dar, wobei bei den kreisförmigen Dar-
stellungen aus Gründen der Übersichtlichkeit nur die Übergänge von einer 
Tätigkeit zu einer anderen Tätigkeit mit einer Wahrscheinlichkeit von 2 
und mehr Prozent berücksichtigt werden. Bei den Übergangsmatrizen sind 
a l l e Übergangswahrscheinlichkeiten von mehr als 0 Promille aufgeführt. 
(Die Matrizen können entsprechend den üblichen Entfernungstabellen für 
Straßen- oder Eisenbahnkilometer gelesen werden.) 
1 MASCHINE 
2 STENO 
3 KORREKTUR 
4 RÜCKFRAGE 
5 SEKRET 
6 POST 
7 KOPIEREN 
8 UNTERLAGEN 
9 BESUCHER 
10 WEGE 
11 SACHBEARB. 
12 PRIWOR 
13 KEINE ARBEIT 
14 PAUSEN 
15 SONST 
Maschineschreiben und Textautomatenbedienung 
Stenogrammaufnahme 
Korrekturlesen 
Rückfragen zum Schriftgut 
Sekretariatsarbeiten (Registraturtätigkeiten und 
Terminverwaltung) 
Postbearbeitung 
Kopieren 
Unterlagen zusammenstellen 
Besucherbetreuung 
dienstliche Wege 
(Hilfs-)Sachbearbeitertätigkeit 
private Erledigungen für Vorgesetzte und Kaffee 
kochen 
keine Arbeit vorhanden 
Pausen 
sonstige Tätigkeiten 
0 - s , 5 -Q Wahrscheinlichkeit (hier 8 ,5 %) , daß nach einem Zeitraum von 5 Minuten von einer bestimmten Tätig-
keit (hier 8 = Besucherbetreuung) zu einer anderen 
bestimmten Tätigkeit (hier 7 = Kopieren) gewech-
selt wird. 
Wahrscheinlichkeit (hier 7 1 , 5 % ) , daß eine bestimm-
te Tätigkeit (hier 8 = Besucherbetreuung) länger 
als 5 Minuten dauert. 
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— ...-> UEBERGANGSMATRIX(AUS 52197 UEBERGAENGEN) IN PROMILLE <« 
IVON NACHI 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 151 
1 1 MASCHINE.,..1 903 4 5 7 8 10 12 5 4 9 2 1 3 16 121 
1 2 75 829 4 5 7 14 14 5 1 8 1 4 12 201 
1 3 KORREKTUR.••1 205 2 706 24 2 5 15 4 2 5 2 18 III 
1 4 RUECKFRAGE. • 1 300 2 110 491 8 17 24 5 3 7 2 3 19 101 
1 5 72 2 10 3 787 30 30 10 2 9 13 5 18 101 
1 6 116 5 16 4 29 716 37 6 6 14 2 9 25 141 
1 7 KOPIEREN....! 159 2 40 7 26 40 647 16 4 15 5 2 7 19 121 
1 8 UNTERLAGEN.•1 87 1 30 3 19 16 85 715 5 8 1 2 5 17 61 
1 9 BESUCHER....1 180 6 4 16 28 40 20 653 10 2 8 14 181 
1 10 118 3 16 5 17 18 31 16 5 722 1 2 8 23 141 
1 11 SACMBEARB. • • 1 58 39 6 11 3 5 833 1 23 211 
1 12 PRIVVOR I 71 12 30 6 6 18 792 18 48 | 
1 13 KEINE ARBEITI 53 1 8 1 20 11 17 6 2 16 1 1 851 9 21 
1 14 61 1 12 1 5 4 6 4 2 6 2 4 884 81 
1 15 83 1 8 2 10 11 11 4 1 6 7 3 14 6401 
Abb. 6: Übergangswahrscheinlichkeiten für Tätigkeiten am Mischarbeits-
platz (Typ A) 
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'> UEBERGANGSMATRIX(AUS 16779 UEBERGAENGEN) IN PROMILLE <• 
VON NACHI 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 151 
• I 
1 MASCHINE....I 949 2 4 5 1 7 1 7 3 14 51 
2 STENO I 122 827 10 5 5 26 5 I 
3 KORREKTUR. • • I 264 3 696 3 8 3 14 5 51 
4 RUECKFRAGE.. I 434 37 478 15 7 22 71 
5 SEKRET I 107 14 7 821 7 7 14 7 7 71 
6 POST I 75 888 25 13 I 
7 KOPIEREN.... I 251 6 38 12 6 3 641 3 12 3 6 17 31 
8 UNTERLAGEN.• I 93 19 167 704 19 I 
9 BESUCHER....I 313 63 625 I 
10 WEGE I 280 3 13 7 7 59 3 609 10 101 
11 SACHBEARB. • • I 43 22 891 43 I 
12 PRIVVOR I 111 56 833 I 
13 KEINE ARBEITI 63 6 4 9 1 899 10 71 
14 PAUSEN I 115 4 4 1 1 4 4 4 853 71 
15 SONST I 72 7 1 3 3 7 1 19 8881 
Abb. 7 : Übergangswahrscheinlichkeiten für Tätigkeiten am Schreibarbeits-
platz (Typ B) 
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, MASCHINE 94.6 -
14.4 
> iJEBERGANGSMATRIX(AUS 55136 UEBERGAENGEN) IN PROMILLE <-
2 3 4 5 6 7 8 
1 4 6 2 2 1 
833 17 22 6 
876 3 1 9 1 
33 528 4 2 4 11 
6 7 6 813 11 7 
32 14 11 803 7 18 
78 15 18 638 5 
24 12 4 4 47 736 
11 11 11 33 11 
38 1 9 12 10 6 
5 2 1 2 1 
7 1 1 2 1 
3 1 
10 11 12 13 14 151 
5 4 24 41 
6 11 11 61 
3 2 22 31 
8 2 19 81 
13 24 1 
22 7 22 III 
3 13 30 131 
8 4 28 201 
11 11 1 
543 4 50 101 
885 1 
897 1 
41 3 907 19 
3 6 878 71 
1 2 10 9531 
) • • • • • • • • • • • • 
IVON 
I-
NACMI 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
I 10 
I 11 
I 12 
I 13 
I 14 
I 15 
MASCHINE...,I 946 
STENO I 89 
KORREKTUR...! 78 
RUECKFRAGE.•I 382 
SEKRET I 108 
POST I 54 
KOPIEREN....I 186 
UNTERLAGEN..I 114 
BESUCHER.... I 144 
WEGE I 315 
SACHBEARB... I 115 
PRIVVOR I 103 
KEINE ARBEITI 55 
PAUSEN. I 92 
SONST I 28 
Abb. 8: Übergangswahrscheinlichkeiten für Tätigkeiten am Schreibarbeits-
platz (Typ C) 
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Bei den E r h e b u n g e n zu r Tätigkeitsanalyse w u r d e von den Schreibkräften 
d u r c h S e l b s t a u f s c h r e i b u n g d ie j e w e i l i g e Tätigkeit für j e w e i l s Fünf-Minu-
t e n - I n t e r v a l l e angegeben , wobei 24 v e r s c h i e d e n e Tätigkeiten - einschließ-
l i c h z w e i e r of fener Nennungen - v o r g e g e b e n w a r e n . (Aus a u s w e r t u n g s -
t e c h n i s c h e n Gründen w u r d e n d i e 24 Tätigkeiten in 15 Tätigkeiten z u s a m -
mengefaßt. ) E r h e b u n g s e i n h e i t e n d i e s e r Tätigkeitsanalyse w a r e n in Fünf-
M i n u t e n - I n t e r v a l l e e i n g e t e i l t e ' H a l b e - A r b e i t s t a g e ' (bis zu 30 H a l b e A r -
b e i t s t a g e ) , d ie für die e i n z e l n e n Schreibkräfte d u r c h e i n e Z u f a l l s a u s w a h l 
f e s t g e l e g t w o r d e n w a r e n . Auf d i e s e W e i s e s ind e t w a 3 . 700 h a l b e A r b e i t s -
t a g e erfaßt w o r d e n , die für d ie A u s w e r t u n g in i n s g e s a m t e t w a 180 . 000 
Fünf-Minuten-Intervalle a u f g e s p l i t t e t w u r d e n . 
Mi t Hilfe d e s v o r a b erwähnten E D V - A u s w e r t u n g s p r o g r a m m e s , d a s 
auf d e m w a h r s c h e i n l i c h k e i t s t h e o r e t i s c h e n M o d e l l d e r M a r k o f f - K e t t e b e -
r u h t , w u r d e d ie sog . Übergangswahrscheinlichkeit e r m i t t e l t , d . h . d ie 
W a h r s c h e i n l i c h k e i t e i n e s Tätigkeitswechsels n a c h Ablauf e i n e s Fünf-
M i n u t e n - I n t e r v a l l e s . Oder a n d e r s ausgedrückt: E s w u r d e d ie W a h r -
s c h e i n l i c h k e i t für den Übergang von e i n e m Z u s t a n d in e i n e n a n d e r e n Z u -
s t a n d , in u n s e r e m F a l l e d e r Übergang von e i n e r Tätigkeit in e i n e a n d e r e 
Tätigkeit p r o Fünf-Minuten-Intervall b e r e c h n e t . Die e r m i t t e l t e Über-
g a n g s w a h r s c h e i n l i c h k e i t für d ie Tätigkeit M a s c h i n e n s c h r e i b e n a m A r -
b e i t s p l a t z t y p A b e s a g t z. B , daß n a c h 5 M i n u t e n m i t e i n e r W a h r s c h e i n -
l i c h k e i t P von 0,903 o d e r 90, 3 % w e i t e r g e s c h r i e b e n w i r d und m i t e i n e r 
W a h r s c h e i n l i c h k e i t P von 0,012 o d e r 1 , 2 % n a c h Ablauf von 5 M i n u t e n 
k o p i e r t w i r d ; für den A r b e i t s p l a t z t y p C s ind d i e e n t s p r e c h e n d e n W e r t e 
p = 0,946 o d e r 94, 6 % bzw. P = 0,002 o d e r 0, 2 % (vgl . d ie M a t r i z e n 
be i den Abb. 6 bzw. 8). 
Be i den e r m i t t e l t e n Tätigkeitsabfolgen b z w . -Sequenzen kann p r i n -
z i p i e l l von e i n e r ' W a h r s c h e i n l i c h k e i t s v e r k e t t u n g ' o d e r ' W a h r s c h e i n -
l i c h k e i t s a n s t e c k u n g ' d e r Tätigkeitszustände u n t e r e i n a n d e r g e s p r o c h e n 
w e r d e n . D i e s w i e d e r u m i s t e i n e w e s e n t l i c h e V o r a u s s e t z u n g für d ie A n -
wendung von A u s w e r t u n g s v e r f a h r e n , die m i t d e m M o d e l l d e r Markoff -
Ke t t e a r b e i t e n . E s kann h i e r b e i z w i s c h e n M a r k o f f - K e t t e n e r s t e r O r d n u n g , 
z w e i t e r Ordnung b is n ' t e r O r d n u n g u n t e r s c h i e d e n w e r d e n . H i e r u n t e r v e r -
s t e h t m a n die u n t e r s c h i e d l i c h e Abhängigkeit d e s j e w e i l i g e n Z u s t a n d e s 
von den v o r h e r g e h e n d e n Zuständen; d . h . z . B . für d ie M a r k o f f - K e t t e n 
e r s t e r O r d n u n g : e s wi rd a n g e n o m m e n , daß e in Z u s t a n d n u r von d e m j e -
w e i l s u n m i t t e l b a r v o r h e r g e h e n d e n Z u s t a n d abhängig i s t u s w . b i s z u r 
Abhängigkeit e i n e s Z u s t a n d e s von den v o r h e r g e h e n d e n n Zuständen bei 
M a r k o f f - K e t t e n n ' t e r O r d n u n g . 
Aufgrund a u s w e r t u n g s t e c h n i s c h e r und d a t e n s p e z i f i s c h e r R e s t r i k t i o n e n 
e r g a b e n s i ch a l l e r d i n g s nu r zwei s i n n v o l l e Möglichkeiten d e r A n a l y s e / 
A u s w e r t u n g d e s Tätigkeitsablaufes: Zum e i n e n d e r V e r g l e i c h von j e w e i l s 
zwei Tätigkeitsintervallen u n t e r A n n a h m e e i n e r M a r k o f f - K e t t e e r s t e r 
Ordnung (21), zum a n d e r e n d e r V e r g l e i c h d e r Abfolge d e r Tätigkeits-
blöcke, unabhängig vom Z e i t f a k t o r . Da i m l e t z t e r e n F a l l d ie A n a l y s e 
d e s Z e i t v e r l a u f s j edoch n i ch t o d e r n u r ungenügend berücksichtigt w e r -
den kann , w u r d e d a s e r s t e V e r f a h r e n gewählt. H i e r b e i konn te d u r c h 
e ine s i m u l i e r t e Intervallverlängerung und T e s t s auf Abhängigkeit d e r 
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e i n z e l n e n Tätigkeiten e i n e h i n r e i c h e n d e Zuverlässigkeit d e r E r g e b n i s s e 
gewährleistet w e r d e n . 
D a s gewählte V o r g e h e n gewährleistet i n s g e s a m t zuverlässige E r g e b -
n i s s e . Die Validität d e s gewählten A u s w e r t u n g s v e r f a h r e n s e n t s p r i c h t 
d e r von a n d e r e n gängigen M e t h o d e n und A u s w e r t u n g s r a s t e r n , wobe i d a s 
a n g e w a n d t e V e r f a h r e n v o r a l l e m u n t e r d e m A s p e k t e i n e r zügigen A u s -
w e r t u n g s e h r großer und s t a r k d i f f e r e n z i e r t e r D a t e n m e n g e n von V o r t e i l 
i s t . D ie k o m p l e x e n Tätigkeitsstrukturen im S c h r e i b b e r e i c h o b e r s t e r 
Bundesbehörden, wo n e b e n d e m M a s c h i n e n s c h r e i b e n a u c h e i n e V i e l z a h l 
v e r s c h i e d e n s t e r Bürotätigkeiten in u n t e r s c h i e d l i c h e r Häufigkeit an fa l l en , 
können m i t d e m v e r w e n d e t e n A u s w e r t u n g s v e r f a h r e n in adäquater F o r m 
erfaßt und d a r g e s t e l l t w e r d e n . 
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5. DIE S C H R E I B D I E N S T O R G A N I S A T I O N IN D E N R E S S O R T S 
Zunächst w i r d d e r S c h r e i b b e r e i c h d e r e i n z e l n e n R e s s o r t s e n t s p r e c h e n d 
d e r d o m i n a n t e n A r b e i t s p l a t z t y p e n k u r z c h a r a k t e r i s i e r t . Anschließend 
w e r d e n d i e a r b e i t s p l a t z t y p i s c h e n K o o r d i n a t i o n s - , K o o p e r a t i o n s - und 
K o m m u n i k a t i o n s s t r u k t u r e n a l s w i c h t i g e Kenngrößen d e r S c h r e i b d i e n s t -
o r g a n i s a t i o n e i n g e h e n d e r d a r g e s t e l l t . 
5. 1 V e r t e i l u n g d e r A r b e i t s p l a t z t y p e n über die an d e r U n t e r s u c h u n g 
b e t e i l i g t e n B u n d e s m i n i s t e r i e n 
Die an d e r H a u p t b e f r a g u n g b e t e i l i g t e n Schreibkräfte v e r t e i l e n s i c h auf 
d i e e i n z e l n e n M i n i s t e r i e n und - n a c h i h r e r s u b j e k t i v e n Z u o r d n u n g - auf 
d ie A r b e i t s p l a t z t y p e n wie fo lg t : 
Tabelle 15: RESSORTSPEZIFISCHE VERTEILUNG DER ARBEITSPLATZTYPEN 
(subjektive Zuordnung durch befragte Schreibkräfte) 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
Summe der 
be t e i l i g -
ten Schreib-
kräfte 
Mischarbeitsplatz 
(Typ A) 21 1 12 16 41 26 117 
Schreibarbei ts-
platz (Typ B) 9 1 14 9 2 6 41 
Schrei bgruppen-
arbeitsplatz 
(Typ C) 8 40 17 42 35 6 148 
ohne Zuordnung 1 0 2 3 1 0 7 
Summe der 
betei1 igten 
Schreibkräfte 39 42 45 70 79 38 313 
Bei den nachfolgenden arbeitsplatz- und ressortspezifischen Tabellen 
gelten, wenn nichts anderes angegeben wird, die in dieser Tabelle auf-
geführten Zeilen- bzw. Spaltensummen als jeweilige Grundgesamtheit. 
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5. 1. 1 K u r z c h a r a k t e r i s i e r u n g d e r u n t e r s u c h t e n B u n d e s m i n i s t e r i e n 
h i n s i c h t l i c h d e s S c h r e i b b e r e i c h s 
B u n d e s m i n i s t e r i u m für F o r s c h u n g und T e c h n o l o g i e 
- Mit über 50 % d o m i n i e r t d e r r e f e r a t s o r i e n t i e r t e M i s c h a r b e i t s p l a t z ; 
- d ie b e i d e n S c h r e i b a r b e i t s p l a t z t y p e n s i nd m i t j e w e i l s r u n d 20 % e t w a 
g l e i c h s t a r k v e r t r e t e n ; 
- d ie Schreibgruppenarbeitsplätze können a l s z e n t r a l e S c h r e i b g r u p p e 
e i n g e s t u f t w e r d e n , die v o r a l l e m S o n d e r a u f g a b e n (z. B . T e x t b e - und 
- V e r a r b e i t u n g ) übernimmt; 
- p r o A b t e i l u n g n i m m t e in D i k t i e r b e r e c h t i g t e r zusätzlich d ie Aufgabe 
e i n e s ' V e r a n t w o r t l i c h e n für den S c h r e i b d i e n s t ' w a h r . 
Aufgrund d e r a b s o l u t e n D o m i n a n z d e r r e f e r a t s o r i e n t i e r t e n E i n z e l a r b e i t s -
plätze i s t d e r S c h r e i b b e r e i c h e indeu t ig d e z e n t r a l o r g a n i s i e r t . 
B u n d e s m i n i s t e r i u m d e s I n n e r n 
- E s d o m i n i e r t m i t e i n e m An te i l von e t w a 95 % e i n d e u t i g d e r S c h r e i b -
g r u p p e n a r b e i t s p l a t z ; 
- d ie b e i d e n a n d e r e n A r b e i t s p l a t z t y p e n können be i e i n e m A n t e i l von j e -
w e i l s 2 % vernachlässigt w e r d e n ; 
- m o d e l l h a f t w u r d e e in z e n t r a l e s V e r w a l t u n g s s e k r e t a r i a t e i n g e r i c h t e t , 
d a s a l l e r d i n g s n i c h t in d i e U n t e r s u c h u n g e i n b e z o g e n w u r d e ; 
- d e r S c h r e i b b e r e i c h i s t d u r c h ein durchgängiges K a n z l e i s y s t e m z e n t r a l 
o r g a n i s i e r t . 
In d i e s e m R e s s o r t s ind d ie R a t i o n a l i s i e r u n g s s t r a t e g i e n E n t m i s c h u n g und 
Z e n t r a l i s i e r u n g o r g a n i s a t o r i s c h a m k o n s e q u e n t e s t e n u m g e s e t z t w o r d e n . 
B u n d e s m i n i s t e r i u m d e r J u s t i z 
- D e r A r b e i t s p l a t z t y p C b e l e g t m i t knapp 40 % den größten A n t e i l d e r 
Arbeitsplätze; 
- d ie z e n t r a l i s i e r t e n Schreibarbeitsplätze haben vo r a l l e m d ie F u n k t i o n 
e i n e s " A u f f a n g b e c k e n s " z u r E r l e d i g u n g l i e g e n g e b l i e b e n e r S c h r e i b a u f -
träge, W a h r n e h m u n g von V e r t r e t u n g e n u s w . ; 
- d ie Einzelarbeitsplätze sind m i t über e i n e m V i e r t e l (Typ A) bzw. m i t 
knapp e i n e m D r i t t e l (Typ B) e twa g l e i c h s t a r k v e r t r e t e n . 
E t w a d r e i V i e r t e l d e r Schreibkräfte d i e s e s R e s s o r t s l e i s t e t f as t a u s -
schließlich S c h r e i b a r b e i t , so daß die r e i n e n Schreibarbeitsplätze e i n -
d e u t i g d o m i n i e r e n . 
B u n d e s m i n i s t e r i u m d e r V e r t e i d i g u n g (22) 
- D e r G r u p p e n a r b e i t s p l a t z d o m i n i e r t m i t e twa 60 %; 
- d e r M i s c h a r b e i t s p l a t z i s t m i t e twa e i n e m V i e r t e l r e l a t i v s t a r k v e r -
t r e t e n , w o h i n g e g e n d e r S c h r e i b a r b e i t s p l a t z (Typ B) von g e r i n g e r e r 
B e d e u t u n g i s t ; 
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- e i n e B e s o n d e r h e i t i s t d a s Prämienverfahren in den z e n t r a l e n S c h r e i b -
g r u p p e n bei e i n e r M i n d e s t l e i s t u n g von 3 2 . 0 0 0 b e w e r t e t e n Anschlägen; 
- d i e Gruppenarbeitsplätze o h n e Prämienverfahren s ind m i t den K a n z -
l e i e n in a n d e r e n R e s s o r t s v e r g l e i c h b a r . 
D ie r e i n e n Schreibarbeitsplätze (Typ B und T y p C) s ind m i t e i n e m An-
t e i l von e twa 75 % in d i e s e m R e s s o r t e i n d e u t i g d o m i n a n t . D e r S c h r e i b -
b e r e i c h i s t d u r c h die R a t i o n a l i s i e r u n g s d i m e n s i o n e n E n t m i s c h u n g und 
Z e n t r a l i s i e r u n g geprägt. 
B u n d e s m i n i s t e r i u m für W i r t s c h a f t 
- E t w a s m e h r a l s die Hälfte d e r Schreibkräfte a r b e i t e n an d e z e n t r a l e n 
Mischarbeitsplätzen; 
- d i e a n d e r e Hälfte d e r Schreibkräfte a r b e i t e t an Gruppenarbeitsplätzen; 
- d e r A r b e i t s p l a t z t y p B i s t p r a k t i s c h b e d e u t u n g s l o s ; 
- d i e z e n t r a l i s i e r t e n Schreibarbeitsplätze h a b e n ähnlich wie i m BMJ d ie 
F u n k t i o n e i n e s " A u f f a n g b e c k e n s " ; 
- e s e x i s t i e r t e in p e r s o n a l i n t e n s i v e r Spätdienst, d e r n e b e n S p e z i a l -
aufgaben , d ie Funk t ion e i n e s zusätzlichen " A u f f a n g b e c k e n s " w a h r -
n i m m t ; 
- d i e be iden v o r h e r r s c h e n d e n A r b e i t s p l a t z t y p e n s ind gleichmäßig über 
d a s g e s a m t e R e s s o r t v e r t e i l t , wobe i die Mischarbeitsplätze r e f e r a t s -
b e z o g e n und die Gruppenarbeitsplätze a b t e i l u n g s b e z o g e n o r g a n i s i e r t 
s i n d . 
In d i e s e m R e s s o r t e x i s t i e r e n i m S c h r e i b b e r e i c h zwe i d o m i n a n t e O r g a n i -
s a t i o n s f o r m e n , die s i ch w e c h s e l s e i t i g ergänzen; e s kann d a h e r von e i n e m 
p o l a r i s i e r t e n S y s t e m d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n g e s p r o c h e n w e r d e n . 
B u n d e s m i n i s t e r i u m für w i r t s c h a f t l i c h e Z u s a m m e n a r b e i t 
- M e h r a l s zwei D r i t t e l d e r Schreibkräfte a r b e i t e n an r e f e r a t s o r i e n -
t i e r t e n Mischarbeitsplätzen; 
- d i e Schreibarbeitsplätze s ind m i t j e w e i l s e i n e m S e c h s t e l von r e l a t i v 
u n t e r g e o r d n e t e r Bedeu tung ; 
- d i e Schreibgruppenarbeitsplätze bef inden s i c h in e i n e r z e n t r a l e n 
S c h r e i b g r u p p e z u r Übernahme v o n . S o n d e r a u f g a b e n ( z . B . T e x t b e - und 
-Verarbei tung) . 
D e r S c h r e i b b e r e i c h d i e s e s R e s s o r t s i s t e i n d e u t i g d e z e n t r a l o r g a n i s i e r t 
und d u r c h e ine a b s o l u t e D o m i n a n z r e f e r a t s o r i e n t i e r t e r E i n z e l a r b e i t s -
plätze g e k e n n z e i c h n e t . 
Die Häufigkeit a n d e r e r Büroarbeiten an d e m Tätigkeitsspektrum d e r 
Schreibkräfte kann aus d e r fo lgenden r e s s o r t s p e z i f i s c h e n T a b e l l e e n t -
n o m m e n w e r d e n . 
A u s d i e s e r T a b e l l e kann d u r c h e ine e i n f a c h e G e w i c h t u n g d e r R e s s o r t s 
für d i e j e w e i l i g e n Tätigkeiten (das R e s s o r t m i t d e r höchsten p r o z e n t u a l e n 
Häufigkeit b e k o m m t den F a k t o r " l " , d a s m i t d e r zweithöchsten den F a k -
t o r " 2 " u s w . z u g e w i e s e n ) e ine Re ihen fo lge e r m i t t e l t w e r d e n : B M Z , BMWi, 
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Tabelle 16: RESSORTSPEZIFISCHE VERTEILUNG ANDERER BÜRO 
TÄTIGKEITEN, DIE VON DEN SCHREIBKRÄFTEN 
AUSGEFÜHRT WERDEN 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
Telefondienst 54 19 22 31 60 92 
Terminplanung 13 2 9 17 29 42 
Besucherbetreuung 5 - 7 13 27 50 
Botengänge 23 2 20 1 20 24 
Assistenz bei 
Besprechungen . . . . ! . 
Führen von 
Regi straturen 21 10 9 4 20 24 
Loseblattsammlungen 33 - 18 4 35 32 
Ablage 21 12 11 4 39 39 
Postbearbeitung 10 2 7 10 28 13 
Unterlagen 
zusammenstel 1 en 36 12 13 14 15 21 
Vorgänge bearbeiten 8 5 7 9 14 16 
A l l e Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien 
"überwiegend" und "öfters". 
B M F T , BMVg, B M J , BMI . B e t r a c h t e t m a n b e i s p i e l s w e i s e n u r d ie 
"höherwertigen" Bürotätigkeiten wie 'Führen von R e g i s t r a t u r e n ' , ' A b -
l a g e ' , ' P o s t b e a r b e i t u n g ' und ähnliches, so läßt s i c h fo lgende T e n d e n z 
e r k e n n e n : j e höher d e r A n t e i l d e z e n t r a l e r Arbeitsplätze i m S c h r e i b b e -
r e i c h i s t , d e s t o größer die W a h r s c h e i n l i c h k e i t , daß s o l c h e Bürotätig-
k e i t e n i n n e n n e n s w e r t e m Umfang e r l e d i g t w e r d e n . A l l e r d i n g s können 
h i e r b e i a u c h a n d e r e r e s s o r t s p e z i f i s c h e Einflußgrößen wie Aufgaben -
s t r u k t u r , Außenorientierung, Größe d e s n a c h g e o r d n e t e n B e r e i c h s e t c . 
von B e d e u t u n g s e i n . 
M e h r in R i c h t u n g H i l f s s a c h b e a r b e i t u n g o r i e n t i e r t e Tätigkeiten sind 
n u r in g e r i n g e m Maße bei den Schreibkräften f e s t z u s t e l l e n , wobe i d ie 
W a h r s c h e i n l i c h k e i t , s o l c h e Tätigkeiten ausführen zu können, an d e z e n -
t r a l e n Arbeitsplätzen größer i s t a l s an z e n t r a l i s i e r t e n Arbeitsplätzen. 
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5. 2 F o r m a l e und f a k t i s c h e S t r u k t u r d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n 
F o r m a l u n t e r s t e h e n d ie Schreibkräfte in d e n o b e r s t e n Bundesbehörden 
e i n e r S c h r e i b g r u p p e n l e i t e r i n o d e r S c h r e i b d i e n s t l e i t e r i n , m i t d i e s e n z u -
s a m m e n d e m S a c h b e a r b e i t e r für S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g i m R e f e r a t I n n e -
r e r D i e n s t und l e t z l i c h d e m j e w e i l i g e n R e f e r e n t e n I n n e r e r D i e n s t . F a k -
t i s c h e r g i b t s i c h j e d o c h - i n s b e s o n d e r e für Einzelarbeitsplätze - e i n e 
" d o p p e l t e H i e r a r c h i e " : Die S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n i s t z w a r für 
die B e l a n g e d e r Schreibkräfte zuständig, j e d o c h w i r d d e r tägliche A r -
b e i t s a b l a u f in d e r P r a x i s w e i t g e h e n d von den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n b e -
s t i m m t . Die S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n k a n n aufg rund räumlich zu 
w e i t e r E n t f e r n u n g b z w . o r g a n i s a t i o n s b e d i n g t e r I s o l i e r u n g u n d / o d e r auf-
g r u n d m a n g e l n d e r K o m p e t e n z b z w . p o s i t i o n a l e r Autorität i h r e A u f g a b e n 
n i c h t o d e r n u r ungenügend w a h r n e h m e n ; t e n d e n z i e l l a u s g e n o m m e n h i e r -
von s ind größere in s i c h g e s c h l o s s e n e S c h r e i b g r u p p e n . 
Wie wen ig d ie f o r m a l e Z u o r d n u n g zu e i n e r S c h r e i b d i e n s t l e i t e r i n f a k -
t i s c h b e s a g t , z e i g e n d i e A n g a b e n d e r Schreibkräfte auf d i e F r a g e , o b s i e 
d i r e k t e i n e r S c h r e i b d i e n s t l e i t e r i n u n t e r s t e l l t s e i e n . Von d e n Schreibkräf-
t e n an Mischarbeitsplätzen v e r n e i n e n d i e s k n a p p d ie Hälfte, an S c h r e i b -
arbeitsplätzen e twa e in D r i t t e l und an Gruppenarbeitsplätzen i m m e r h i n 
noch über 10 % ( A u s n a h m e : BMVg m i t 0 % ) . 
5. 2 . 1 F o r m a l e K o o r d i n a t i o n und f ak t i s che K o o p e r a t i o n 
E in w i c h t i g e r A s p e k t d e r K o o p e r a t i o n s - und K o o r d i n a t i o n s s t r u k t u r i m 
S c h r e i b b e r e i c h i s t d ie A r t und W e i s e d e r A r b e i t s z u w e i s u n g und - V e r -
t e i l u n g einschließlich e i n e s möglichen A r b e i t s a u s g l e i c h s bei Überlastung. 
Die V e r t e i l u n g d e r A r b e i t an d ie Schreibkräfte i s t v o r n e h m l i c h d u r c h 
den Z e n t r a l i s i e r u n g s g r a d d e s S c h r e i b b e r e i c h s b e s t i m m t . 
An d e n A r b e i t s p l a t z t y p e n A ( M i s c h a r b e i t s p l a t z ) und B ( S c h r e i b a r b e i t s -
p l a t z ) i s t d ie S t r u k t u r d e r A r b e i t s z u w e i s u n g b z w . A r b e i t s Ve r t e i l ung ähn-
l i c h : E s d o m i n i e r t d ie V e r g a b e d e r A r b e i t u n m i t t e l b a r d u r c h den D i k -
t i e r b e r e c h t i g t e n . Im G e g e n s a t z h i e r z u w i r d a m T y p C ( G r u p p e n a r b e i t s -
p l a t z ) in zwei D r i t t e l a l l e r Fälle die A r b e i t d i r e k t d u r c h d ie S c h r e i b -
d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n z u g e w i e s e n . Bei e t w a e i n e m V i e r t e l (Typ A) b i s 
zu gut e i n e m D r i t t e l (Typ B und C) d e r Fälle w i r d d ie A r b e i t d u r c h d i e 
Schreibkräfte a u s d e m E i n g a n g s k o r b e n t n o m m e n . Die i n t e r n e V e r t e i -
lung d e r A r b e i t s e i t e n s d e r Schreibkräfte s p i e l t an den d e z e n t r a l e n A r -
beitsplätzen erwartungsgemäß e i n e äußerst g e r i n g e R o l l e ; e r s t a u n l i c h e r -
w e i s e w i r d d i e s e A r t d e r A r b e i t s v e r t e i l u n g j e d o c h n u r von e twa 10 % 
d e r Schreibkräfte an Gruppenarbeitsplätzen p r a k t i z i e r t (vgl . T a b . 17) . 
H i n s i c h t l i c h d e s A r b e i t s a u s g l e i c h s be jah t d i e überwiegende M e h r h e i t 
a l l e r Schreibkräfte, daß s i e bei Arbeitsüberlastung Schreibaufträge an 
a n d e r e Ko l l eg innen a b g e b e n können, wobei a r b e i t s p l a t z t y p i s c h e U n t e r -
s c h i e d e kaum e r k e n n b a r s ind (vgl . T a b . 18) . An den S c h r e i b a r b e i t s -
plätzen i s t e ine gleichmäßige A r b e i t s v e r t e i l u n g j e d o c h w e s e n t l i c h w i c h -
t i g e r , d a d o r t w e g e n d e s hohen E n t m i s c h u n g s g r a d e s e ine A n p a s s u n g an 
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Tabelle 17: ZUWEISUNG DER SCHREIBAUFTRÄGE 
(nach Arbeitsplatztypen) 
Typ A Typ B Typ C 
direkt durch den Diktier-
berechtigten 92 73 12 
durch die Schreibdienstleiterin 1 7 66 
Entnahme aus dem Eingangskorb 23 34 37 
Verteilung gemeinsam mit 
den Kolleginnen 4 5 12 
Auswahl durch die Schreibkraft 
nach eigener Präferenz 4 2 4 
Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien 
"immer" und "sehr o f t " . 
den j e w e i l i g e n S c h r e i b a r b e i t s a n f a l l d u r c h d a s A u f s c h i e b e n a n d e r e r 
Bürotätigkeiten k a u m möglich i s t . H i n g e g e n i s t an Mischarbeitsplätzen 
e i n e s o l c h e Flexibilitätsreserve g e n e r e l l v o r h a n d e n . 
Im G e g e n s a t z zu d e n A r b e i t s p l a t z t y p e n s ind bezüglich d e s A r b e i t s -
a u s g l e i c h s d e r Schreibkräfte u n t e r e i n a n d e r z w i s c h e n den R e s s o r t s z u m 
T e i l e r h e b l i c h e U n t e r s c h i e d e zu b e o b a c h t e n : So s e h e n i m BMI e i n V i e r -
t e l und i m B M J s o g a r m e h r a l s e i n D r i t t e l d e r Schreibkräfte k e i n e Mög-
l i c h k e i t , be i Arbeitsüberlastung Schreibaufträge an K o l l e g i n n e n a b z u -
g e b e n , während in den a n d e r e n R e s s o r t s e twa 85 % - 90 % d e r S c h r e i b -
kräfte d i e s e Möglichkeit b e j a h e n . D i e s e r d e u t l i c h e U n t e r s c h i e d wie auch 
d ie u n t e r s c h i e d l i c h e Intensität, in d e r e i n s o l c h e r A r b e i t s a u s g l e i c h 
Tabelle 18: ABGABE VON SCHREIBAUFTRÄGEN BEI HOHER 
ARBEITSBELASTUNG 
(nach Arbeitsplatztypen) 
Typ A Typ B Typ C 
öfters 3 7 5 
gelegentlich 28 29 28 
in Ausnahmefällen 50 42 44 
nein 16 20 20 
Alle Angaben in Prozent. (Differenzen zu 100 % bei den 
Spaltensummen resultieren aus der Nichtbeantwortung oder 
inkonsistenter Beantwortung der Frage.) 
70 
p r a k t i z i e r t w i r d , dürfte auf r e s s o r t s p e z i f i s c h e Einflußfaktoren u n d / o d e r 
i n t e r v e n i e r e n d e V a r i a b l e n a u s d e m S c h r e i b b e r e i c h zurückzuführen s e i n . 
Tabelle 19: ABGABE VON SCHREIBAUFTRÄGEN 
BELASTUNG (nach Ministerien) 
BEI HOHER ARBEITS-
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
öfters - 10 7 6 1 8 
gelegentlich 39 21 13 37 33 24 
in Ausnahmefällen 53 41 36 41 47 55 
nein 8 25 36 16 14 13 
Alle Angaben in Prozent. (Differenzen zu 100 % bei den 
Spaltensummen resultieren aus der Nichtbeantwortung oder 
inkonsistenter Beantwortung der Frage.) 
W i e die g e r i n g e B e s e t z u n g d e r K a t e g o r i e 'öfters' in T a b e l l e 18 s c h o n 
a n d e u t e t , s c h e i n t d e r tatsächlich p r a k t i z i e r t e A r b e i t s a u s g l e i c h n i ch t 
s e h r i n t e n s i v zu s e i n . D i e s w i r d d u r c h d ie r e l a t i v hohe U n z u f r i e d e n h e i t 
d e r Schreibkräfte m i t d e r A r b e i t s Ve r t e i l ung bestätigt; e t w a d i e Hälfte 
d e r Schreibkräfte d e r A r b e i t s p l a t z t y p e n A und C und über zwe i D r i t t e l 
d e r Schreibkräfte an d e z e n t r a l e n Schreibarbeitsplätzen fühlen s i c h 
d u r c h d ie u n g l e i c h e A r b e i t s v e r t e i l u n g b e l a s t e t . D ie s c h l e c h t e B e u r t e i -
l ung d e s A r b e i t s p l a t z t y p s B läßt s i c h auf d a s e n t m i s c h t e Tätigkeits-
s p e k t r u m ( im G e g e n s a t z zu den Mischarbeitsplätzen s p i e l e n a n d e r e 
Bürotätigkeiten a l s Flexibilitätsreserve k a u m e i n e R o l l e ) und d ie ' I s o -
l i e r t h e i t ' d e r Schreibkräfte ( a n d e r s a l s an d e n Gruppenarbeitsplätzen 
i s t d ie Möglichkeit d e r A u f t r a g s a b g a b e an K o l l e g i n n e n n u r s c h w e r p r a k -
t i z i e r b a r ) zurückführen. A l s e r s t a u n l i c h h i n g e g e n muß die T a t s a c h e b e -
z e i c h n e t w e r d e n , daß s ich d i e Schreibkräfte a m A r b e i t s p l a t z t y p C d u r c h 
d i e u n g l e i c h e A r b e i t s v e r t e i l u n g e b e n s o s t a r k b e l a s t e t fühlen wie i h r e 
K o l l e g i n n e n an Mischarbeitsplätzen. D i e s läßt den Schluß zu, daß die 
o r g a n i s a t o r i s c h e Maßnahme ' Z e n t r a l i s i e r u n g ' e i n e s i h r e r v o r d r i n g l i c h -
s t e n Z i e l e , nämlich eine gleichmäßige A r b e i t s v e r t e i l u n g zu gewähr-
l e i s t e n , n i c h t o d e r nu r m a n g e l h a f t e r r e i c h t ha t . 
5 . 3 K o m m u n i k a t i o n s s t r u k t u r 
D a s a r b e i t s b e d i n g t e i n t e n s i v e Kommunikationsgefüge z w i s c h e n den 
Schreibkräften und den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n kann a l s e in S t r u k t u r m e r k -
m a l d e s S c h r e i b b e r e i c h s bzw. d e s Bürobereichs i n s g e s a m t b e z e i c h n e t 
w e r d e n , in d e m s ich die enge V e r z a h n u n g von i n h a l t l i c h e r S a c h b e a r -
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b e i t u n g ( I n f o r m a t i o n s v e r a r b e i t u n g ) und d e r m a s c h i n e l l e n E r s t e l l u n g von 
T e x t e n ( I n f o r m a t i o n s b e a r b e i t u n g ) w i d e r s p i e g e l t a l s e i n e d e r w e s e n t l i -
c h e n V o r a u s s e t z u n g e n für d a s F u n k t i o n i e r e n von V e r w a l t u n g s o r g a n i s a -
t i o n e n w i e z. B . o b e r s t e Bundesbehörden. 
5 . 3 . 1 K o m m u n i k a t i o n d e r Schreibkräfte m i t den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n 
D ie i n t e n s i v e K o m m u n i k a t i o n z w i s c h e n Schreibkräften und D i k t i e r b e -
r e c h t i g t e n i s t e in a l l g e m e i n e s K e n n z e i c h e n d e s S c h r e i b b e r e i c h s und d a -
m i t unabhängig vom A r b e i t s p l a t z t y p u s . E s b e s t e h e n j e d o c h a r b e i t s p l a t z -
t y p i s c h e U n t e r s c h i e d e in den Kommunikationsanlässen und - i n h a l t e n , 
d e r K o m m u n i k a t i o n s f o r m und i m A d r e s s a t e n k r e i s . An den r e f e r a t s -
o r i e n t i e r t e n Einzelarbeitsplätzen s t e h t an e r s t e r S te l l e d a s Klären von 
E i n z e l h e i t e n v o r d e r Ausführung d e s S c h r e i b a u f t r a g e s ; d i e s t r i f f t b e i 
über v i e r Fünftel d e r Schreibkräfte d e s A r b e i t s p l a t z t y p s A und be i e t w a 
d r e i V i e r t e l d e r Schreibkräfte d e s A r b e i t s p l a t z t y p s B häufig zu. An d e n 
Gruppenarbeitsplätzen g a b j e d o c h n u r noch die Hälfte d e r Schreibkräfte 
an , daß d i e s häufig z u t r e f f e . D i e s i s t d u r c h die räumliche und o r g a n i -
s a t o r i s c h e D i s t a n z zu den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n bed ing t und ha t a u c h d i e 
w e s e n t l i c h häufiger a u f t r e t e n d e n Rückfragen wegen U n k l a r h e i t e n im 
S c h r e i b a u f t r a g z u r F o l g e . 
E n t s p r e c h e n d d e r j e w e i l s d o m i n a n t e n O r g a n i s a t i o n s f o r m d e s S c h r e i b -
b e r e i c h s s ind r e s s o r t s p e z i f i s c h e U n t e r s c h i e d e in d e r a r b e i t s b e d i n g t e n 
K o m m u n i k a t i o n f e s t z u s t e l l e n . So klären e twa i m B M F T und i m B M Z , 
in R e s s o r t s a l s o , in d e n e n d e z e n t r a l e Arbeitsplätze d o m i n i e r e n , 80 % -
90 % d e r Schreibkräfte die E i n z e l h e i t e n i h r e r Auftragsausführung häufig 
m i t d e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n . H i n g e g e n i s t i m BMI und BMVg d ie K o m -
m u n i k a t i o n d e r Schreibkräfte m i t d e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n a m w e n i g s t e n 
s t a r k ausgeprägt; e n t s p r e c h e n d k o m m t h i e r d e r S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) -
l e i t e r i n diesbezüglich e ine größere B e d e u t u n g zu. Wenn m a n b e d e n k t , 
daß in d i e s e n R e s s o r t s d i e A u f t r a g s z u w e i s u n g in h o h e m bzw. überwie-
g e n d e m Maße (BMVg c a . 50 %, BMI c a . 80 %) d u r c h d ie S c h r e i b d i e n s t -
( g r u p p e n ) l e i t e r i n e r f o l g t , i s t a u c h h i e r d i e K o m m u n i k a t i o n d e r S c h r e i b -
kräfte m i t den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n e r s t a u n l i c h s t a r k ausgeprägt (vgl . 
T a b . 20 ) . 
B e i Rückfragen w e g e n U n k l a r h e i t e n w e n d e n s i c h d ie Schreibkräfte 
a l l e r d r e i A r b e i t s p l a t z t y p e n überwiegend d i r e k t an den D i k t i e r b e r e c h t i g -
t e n , s e i e s d u r c h t e l e f o n i s c h e Rücksprachen o d e r d u r c h u n m i t t e l b a r 
persönliche Rückfrage. An den Schreibgruppenarbeitsplätzen sind d ie 
u n m i t t e l b a r e n persönlichen Rückfragen ( ' f a c e - t o - f a c e - c o m m u n i c a t i o n ' ) 
j e d o c h w e s e n t l i c h g e r i n g e r a l s an d e z e n t r a l e n Arbeitsplätzen; d e m g e g e n -
über w i r d d ie S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n u n d / o d e r die Ko l l eg in be i 
d e r Klärung von U n k l a r h e i t e n in w e s e n t l i c h stärkerem Maße zu R a t e g e -
z o g e n a l s an den Einzelarbeitsplätzen (vgl. T a b . 21) . 
D i e d i r e k t e persönliche K o m m u n i k a t i o n z u r Klärung von U n k l a r h e i t e n 
i m S c h r e i b a u f t r a g w i r d von den Schreibkräften nicht n u r häufig p r a k t i -
z i e r t , s o n d e r n a u c h - a l s d ie a n g e m e s s e n s t e F o r m - a n g e s t r e b t : F a s t 
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Tabelle 20: KLÄRUNG VON EINZELHEITEN ZUR 
ARBEITSAUSFÜHRUNG 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
mit Diktierbe-
rechtigten 90 48 67 56 63 82 
mit der Schreib-
d i e n s t l e i t e r i n 13 50 20 53 31 11 
aufgrund schrift-
1 icher Anweisungen 67 69 47 57 29 34 
Schreibkraft legt 
Einzelheiten 
selbst fest 54 45 31 29 46 76 
mit Kolleginnen 28 29 29 30 20 32 
All e Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien 
"immer" bis "öfters". (Im Text sind diese Kategorien unter 
"häufig" zusammengefaßt.) 
a l l e Schreibkräfte an d e z e n t r a l e n Arbeitsplätzen und v i e r Fünftel d e r 
Schreibkräfte an Gruppenarbeitsplätzen b e v o r z u g e n in e i n e m s o l c h e n 
F a l l d i e s e K o m m u n i k a t i o n s - und K o o p e r a t i o n s f o r m . 
Tabelle 21: KLÄRUNG VON UNKLARHEITEN BEI SCHREIBAUFTRÄGEN 
(arbei tsplatzspezifisch) 
Typ A Typ B Typ C 
persönlich bei dem 
Di ktierberechtigten 82 78 27 
telefonisch mit dem 
Di ktierberechtigten 64 66 73 
mit der Schreibdienst-
(gruppen)leiterin 1 10 62 
mit Kolleginnen 36 39 50 
Schreibkraft entscheidet selbst 61 56 51 
Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien 
"immer" bis "öfters". 
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E i n V e r g l e i c h z w i s c h e n d e n v e r s c h i e d e n e n M i n i s t e r i e n h i n s i c h t l i c h d e r 
Klärung von U n k l a r h e i t e n m a c h t d e u t l i c h , daß d e r j e w e i l s d o m i n i e r e n d e 
A r b e i t s p l a t z t y p d ie A r t und W e i s e e i n e r s o l c h e n Klärung b e s t i m m t (vg l . 
T a b . 21 ) . 
Tabelle 22: KLÄRUNG VON UNKLARHEITEN BEI 
(ressortspezifisch) 
SCHREIBAUFTRÄGEN 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
persönlich mit den 
Di kti erberechti gten 77 26 62 40 55 82 
telefonisch mit 
den Diktier-
berechtigten 74 88 51 59 73 68 
mit der Schreib-
d i e n s t l e i t e r i n 13 50 31 51 30 5 
mit Kolleginnen 4 55 38 40 43 40 
Schreibkraft ent-
scheidet selbst 64 57 29 60 53 74 
Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien 
"immer" bis "öfters". 
B e t r a c h t e t m a n a l l e K o m m u n i k a t i o n s i n h a l t e , so i s t f e s t z u s t e l l e n , daß 
unabhängig v o m A r b e i t s p l a t z t y p d i e T h e m e n , die s i c h u n m i t t e l b a r auf 
d ie A r b e i t d e r Schreibkräfte b e z i e h e n , b e i den Gesprächen z w i s c h e n 
den Schreibkräften und den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n im V o r d e r g r u n d s t e h e n . 
I n n e r h a l b d i e s e r T h e m e n g ib t e s n u r e i n e a r b e i t s p l a t z t y p i s c h e A b w e i -
chung : Erwartungsgemäß i s t a m M i s c h a r b e i t s p l a t z d ie ' R e i h e n f o l g e d e r 
A u f t r a g s e r l e d i g u n g ' w e s e n t l i c h häufiger e i n Gesprächsthema a l s an den 
b e i d e n a n d e r e n A r b e i t s p l a t z t y p e n . 
In d e r auf d ie A r b e i t d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n z e n t r i e r t e n K o m m u n i k a -
t ion s ind j e d o c h d e u t l i c h e a r b e i t s p l a t z t y p i s c h e U n t e r s c h i e d e zu e r k e n n e n : 
Die Schreibkräfte an d e n d e z e n t r a l e n Schreibarbeitsplätzen führen d i e s -
bezügliche Gespräche m i t den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n e twa d o p p e l t so häufig 
und an den Mischarbeitsplätzen e t w a d r e i m a l so oft wie i h r e Ko l l eg innen 
an den Gruppenarbeitsplätzen. D i e s e r U n t e r s c h i e d wie d ie w e s e n t l i c h 
häufigeren persönlichen K o m m u n i k a t i o n s k o n t a k t e i n s g e s a m t an d e z e n -
t r a l e n Arbeitsplätzen l e g e n den Schluß n a h e , daß d a s a r b e i t s b e d i n g t no t -
w e n d i g e K o m m u n i k a t i o n s - und Kooperationsgefüge z w i s c h e n den S c h r e i b -
kräften und den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n d u r c h e ine z e n t r a l e O r g a n i s a t i o n s -
f o r m d e s S c h r e i b b e r e i c h e s t e n d e n z i e l l au fgehoben w i r d . D i e s e T e n d e n z 
w i r d d u r c h d ie E n t m i s c h u n g verstärkt, d a m i t d e r E i n e n g u n g d e s Tätig-
k e i t s s p e k t r u m s n o t w e n d i g e r w e i s e e i n e E i n e n g u n g d e r Kon tak t e z w i s c h e n 
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Tabelle 23: INHALTE VON GESPRÄCHEN ZWISCHEN 
BERECHTIGTEN UND SCHREIBKRÄFTEN 
DIKTIER-
Typ A Typ B Typ C 
Einzelheiten der Arbeits-
ausführung 74 68 59 
Rücksprache bei Unklarheiten 63 56 74 
Reihenfolge der Aufträge 53 37 30 
Art und Qualität der Textvorlagen 33 24 37 
Textkorrekturen 39 41 45 
Textinhalte 39 37 32 
Arbeit des Diktierberechtigten 22 15 8 
Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien 
"immer" bis "öfters". 
Schreibkräften und D i k t i e r b e r e c h t i g t e n e i n h e r g e h t , wie d ie g e r i n g e r e 
Häufigkeit d e s Gesprächsthemas ' A r b e i t d e s D i k t i e r b e r e c h t i g t e n ' an 
d e z e n t r a l e n Schreibarbeitsplätzen b e l e g t . Die E n t k o p p e l u n g d e s S c h r e i b -
b e r e i c h s von d e r S a c h b e a r b e i t u n g läuft d e r von den Schreibkräften und 
von den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n gleichermaßen gewünschten verstärkten 
I n t e g r a t i o n d e r Schreibkräfte in d i e A u f g a b e n s t r u k t u r d e r R e f e r a t e z u -
w i d e r . Darüber h inaus w i rd d u r c h e i n e s o l c h e E n t k o p p e l u n g a u c h d ie 
w e c h s e l s e i t i g e E i n s i c h t in d ie A r b e i t s i n h a l t e und - a b l a u f e v e r r i n g e r t , 
w a s w i e d e r u m auf Se i ten d e r Schreibkräfte zu e i n e r stärkeren G l e i c h -
gültigkeit gegenüber d e r für die D i k t i e r b e r e c h t i g t e n so w i c h t i g e n Auf-
t r a g s e r l e d i g u n g führen kann . 
5. 3 . 2 K o m m u n i k a t i o n d e r Schreibkräfte m i t d e r S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) -
l e i t e r i n 
A u s d e r u n t e r s c h i e d l i c h e n K o m m u n i k a t i o n s s t r u k t u r z w i s c h e n S c h r e i b -
kräften und d e r S c h r e i b d i e n s t l e i t e r i n b z w . S c h r e i b d i e n s t g r u p p e n l e i t e r i n 
läßt s i ch a b l e s e n , wie v e r s c h i e d e n d e r e n F u n k t i o n j e nach A r b e i t s p l a t z -
t y p u s i s t . 
Erwartungsgemäß i s t die K o m m u n i k a t i o n s d i c h t e z w i s c h e n den S c h r e i b -
kräften an r e f e r a t s o r i e n t i e r t e n Mischarbeitsplätzen und d e r S c h r e i b d i e n s t -
l e i t e r i n r e l a t i v g e r i n g . Die w e n i g e n Gespräche b e z i e h e n s i c h hauptsäch-
l i c h auf T h e m e n b e r e i c h e , die m i t d e r a l l g e m e i n e n K o o r d i n a t i o n s f u n k t i o n 
(z . B . U r l a u b s r e g e l u n g , t e c h n i s c h e A u s s t a t t u n g ) d e r S c h r e i b d i e n s t l e i t e r i n 
in Z u s a m m e n h a n g s t e h e n . Aufgrund d e r e n g e r e n I n t e g r a t i o n d i e s e r 
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Schreibkräfte in die R e f e r a t e s t e h e n d i e D i k t i e r b e r e c h t i g t e n a l s K o m -
m u n i k a t i o n s p a r t n e r naturgemäß i m V o r d e r g r u n d . 
Auch d ie K o m m u n i k a t i o n d e r Schreibkräfte an d e z e n t r a l e n S c h r e i b -
arbeitsplätzen m i t d e r S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n i s t n i c h t s e h r 
i n t e n s i v . A l l e r d i n g s s p i e g e l t s i c h d i e r e l a t i v s t a r k e o r g a n i s a t o r i s c h e 
I s o l i e r u n g d i e s e r Arbeitsplätze u n d / o d e r d ie E n t m i s c h u n g in den K o m -
m u n i k a t i o n s i n h a l t e n w i d e r : Die T h e m e n b e r e i c h e d e r A r b e i t s v e r t e i l u n g 
und d e r Arbeitsausführung n e h m e n an B e d e u t u n g zu, we i l d ie a r b e i t s -
b e z o g e n e K o o r d i n a t i o n d e r S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n an d e n d e z e n -
t r a l e n Schreibarbeitsplätzen e i n e größere Rol l e s p i e l t a l s an den M i s c h -
arbeitsplätzen. 
D i e K o m m u n i k a t i o n z w i s c h e n d e r S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n und 
d e n Schreibkräften i s t an Schreibgruppenarbeitsplätzen naturgemäß a m 
i n t e n s i v s t e n . Die K o m m u n i k a t i o n s i n h a l t e w e i s e n j e d o c h a r b e i t s p l a t z -
t y p i s c h e B e s o n d e r h e i t e n auf: An e r s t e r S t e l l e w i r d d ie Klärung von E i n -
z e l h e i t e n d e r Arbeitsausführung und d ie B e s p r e c h u n g von S c h w i e r i g k e i -
t e n m i t D i k t i e r b e r e c h t i g t e n g e n a n n t ; e s fo lgen die T h e m e n b e r e i c h e 
P r i v a t e s , V e r t r e t u n g , U r l a u b , A r b e i t s v e r t e i l u n g und d i e R e i h e n f o l g e 
d e r zu e r l e d i g e n d e n Aufträge. D i e s z e i g t d e u t l i c h , daß die S c h r e i b -
d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n h i e r n i c h t n u r e i n e f o r m a l e , s o n d e r n e i n e w i c h -
t i g e r e a l e a r b e i t s b e z o g e n e V o r g e s e t z t e n f u n k t i o n ha t . D e s w e i t e r e n i s t 
d i e Häufigkeit, m i t d e r Gespräche über S c h w i e r i g k e i t e n m i t D i k t i e r b e -
r e c h t i g t e n und über die A n f o r d e r u n g e n d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n geführt 
w e r d e n , e in H i n w e i s auf d ie " S c h u t z f u n k t i o n " , d ie von d e r S c h r e i b d i e n s t -
( g r u p p e n ) l e i t e r i n e r w a r t e t w i r d . Abschließend i s t a n z u m e r k e n , daß 
n a c h den B e f r a g u n g s e r g e b n i s s e n a u c h d ie Schreibkräfte an G r u p p e n a r -
beitsplätzen d e r K o m m u n i k a t i o n m i t den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n e i n e größe-
r e B e d e u t u n g z u m e s s e n a l s d e r m i t d e r S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n . 
5. 3. 3 K o m m u n i k a t i o n d e r Schreibkräfte u n t e r e i n a n d e r 
Die O r g a n i s a t i o n s f o r m d e s S c h r e i b b e r e i c h s ( z e n t r a l - d e z e n t r a l ) b e e i n -
flußt auch d ie K o m m u n i k a t i o n - d ie Intensität wie d ie I n h a l t e - d e r 
Schreibkräfte. In z e n t r a l i s i e r t e n S c h r e i b g r u p p e n s ind d ie k o m m u n i k a t i -
v e n B e z i e h u n g e n i n s g e s a m t w e s e n t l i c h e n g e r a l s an Einzelarbeitsplätzen. 
B e i den Schreibkräften an d e z e n t r a l e n wie an z e n t r a l e n S c h r e i b a r b e i t s -
plätzen s t e h e n e h e r s o l c h e Gesprächsthemen i m V o r d e r g r u n d , d i e s i c h 
auf P r o b l e m e d e r A r b e i t s v e r t e i l u n g und d e r Arbeitsausführung b e z i e h e n , 
während die Schreibkräfte an Mischarbeitsplätzen s i c h e h e r über P r o -
b l e m e d e r V e r t r e t u n g be i U r l a u b , K r a n k h e i t e t c . u n t e r h a l t e n . Die a r -
b e i t s b e d i n g t e K o m m u n i k a t i o n z w i s c h e n den Schreibkräften an S c h r e i b -
arbeitsplätzen i s t d e m n a c h s t r u k t u r e l l m i t d e r z w i s c h e n d i e s e n S c h r e i b -
kräften und d e r S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n v e r g l e i c h b a r . Unabhängig 
von den A r b e i t s p l a t z t y p e n b i l den z w e i T h e m e n b e r e i c h e e ine w i c h t i g e 
R o l l e : Gespräche über P r i v a t e s und d i e Erörterung a r b e i t s b e d i n g t e r 
S c h w i e r i g k e i t e n m i t D i k t i e r b e r e c h t i g t e n . Abschließend s e i n o c h m a l s 
d a r a u f h i n g e w i e s e n , daß d e r d e z e n t r a l e S c h r e i b a r b e i t s p l a t z (Typ B) den 
k o m m u n i k a t i v e n Bedürfnissen d e r Schreibkräfte a m w e n i g s t e n g e r e c h t w i r d . 
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6. AUSWIRKUNGEN DER A R B E I T S S I T U A T I O N A U F DIE 
BESCHÄFTIGTEN 
Im fo lgenden w e r d e n die e x o g e n e n Belastungsgrößen sowie d e r e n A u s -
w i r k u n g e n auf die Beschäftigten b e s c h r i e b e n und b e w e r t e t , d ie auf d i e 
s p e z i f i s c h e n A r b e i t s b e d i n g u n g e n d e r Schreibkräfte zurückzuführen s i n d . 
D a z u zählen nicht n u r die G e g e b e n h e i t e n d e r A r b e i t s m i t t e l , d e s A r b e i t s -
p l a t z e s und s e i n e r Umwel t , s o n d e r n a u c h Einflüsse a u s A r b e i t s i n h a l t , 
A r b e i t s a b l a u f und A r b e i t s o r g a n i s a t i o n s o w i e F r a g e n d e r E n t s c h e i d u n g s -
b e t e i l i g u n g und K o o p e r a t i o n . 
6. 1 A r b e i t s u m w e l t , A r b e i t s r a u m und A r b e i t s p l a t z 
Die U n t e r s u c h u n g zeigt e ine g a n z e R e i h e von Unzulänglichkeiten i m B e -
r e i c h von A r b e i t s r a u m , A r b e i t s u m w e l t und A r b e i t s p l a t z . U r s a c h e n h i e r -
für s i nd vor a l l e m : 
- r e s t r i k t i v e , d e m heu t igen S tand d e r W i s s e n s c h a f t w i d e r s p r e c h e n d e 
g e s e t z l i c h e B e s t i m m u n g e n ; 
- v e r g a n g e n e und b e s t e h e n d e m o d i s c h e Strömungen in B a u w e s e n , I n n e n -
a r c h i t e k t u r und Gerätedesign; 
- e i n e p e r m a n e n t e Kluft z w i s c h e n B e d a r f (z . B . R a u m , m o d e r n e n A r -
b e i t s m i t t e l n ) und den tatsächlichen G e g e b e n h e i t e n sowoh l in q u a n t i t a -
t i v e r a l s auch in q u a l i t a t i v e r H i n s i c h t ; 
- u n z u r e i c h e n d e Übertragung v o r l i e g e n d e r E r k e n n t n i s s e in d i e P r a x i s . 
6 . 1 . 1 R a u m s i t u a t i o n 
D i e R a u m s i t u a t i o n d e r S c h r e i b d i e n s t e d e r o b e r s t e n Bundesbehörden w i r d 
d u r c h d i e R i c h t l i n i e n für die Durchführung von B a u a u f g a b e n d e s B u n d e s 
i m Zuständigkeitsbereich d e r F i n a n z b a u v e r w a l t u n g e n (RBBau) f e s t g e l e g t , 
d i e für die Schreibkräfte e ine m a x i m a l e Arbeitsfläche von 6 q m v o r s e h e n , 
j e d o c h h a b e n die Schreibkräfte k e i n e n R e c h t s a n s p r u c h auf d i e s e Fläche. 
So i s t d i e tatsächliche R a u m s i t u a t i o n in d e n n a c h den V o r s c h r i f t e n d e r 
R B B a u g e b a u t e n Häusern m i t 4 - 5 m 2 p r o P e r s o n äußerst ungünstig. D i e 
R B B a u s t e h t im W i d e r s p r u c h z u r Arbeitsstättenverordnung (AVO), d i e 
e i n e n A r b e i t s r a u m von m i n d e s t e n s 8 -10 m 2 v o r s c h r e i b t , a l l e r d i n g s s i n d 
h i e r v o n o b e r s t e Bundesbehörden a u s g e n o m m e n , w a s w e d e r von d e r F u n k -
t ion d e r Schreibkräfte noch von d e r B e d e u t u n g d e r S c h r e i b a r b e i t e n in 
o b e r s t e n Bundesbehörden h e r begründet w e r d e n k a n n . Die R a u m s i t u a t i o n 
d e r Schreibkräfte is t auch in den Gebäuden, d ie n i c h t n a c h den B e s t i m -
m u n g e n d e r RBBau e r b a u t w o r d e n s i n d , d i e a l s o größere Flächen p r o 
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P e r s o n z u r Verfügung h a b e n , n u r b e d i n g t b e s s e r , da d i e B e l e g u n g d i e -
s e r Räume vie l f ach n a c h d i e s e n B e s t i m m u n g e n e r f o l g t . 
D i e s e n a c h den V o r s c h r i f t e n d e r R B B a u z u r Verfügung g e s t e l l t e n 
Arbeitsräume, b z w . Flächen p r o A r b e i t s p l a t z , s ind n a c h d e n v o r g e n o m -
m e n e n M e s s u n g e n n i c h t e i n m a l für die ausschließliche Schreibtätigkeit 
a u s r e i c h e n d , g e s c h w e i g e denn für Mischtätigkeiten. 
D i e unbed ing t n o t w e n d i g e n Büromöbel n e h m e n c a . 20 % - 30 % R a u m -
fläche e i n . D a s b e d e u t e t , daß d e r a r b e i t s n o t w e n d i g e B e w e g u n g s f r e i r a u m 
e r h e b l i c h eingeschränkt i s t . D i e s e R a u m n o t führte häufig z u r A n s c h a f -
fung k l e i n e r A r b e i t s t i s c h e , d ie den A r b e i t s a b l a u f beeinträchtigen; e i n e 
' g u t g e m e i n t e ' R e a k t i o n d e r O r g a n i s a t o r e n , d ie d a s P r o b l e m z w a r s e h e n , 
d e n e n d u r c h d ie R B B a u j e d o c h d ie Hände g e b u n d e n s i n d . B e i d e m V e r -
s u c h , e n t s p r e c h e n d d e r d e r z e i t i g e n R a u m s i t u a t i o n i m S c h r e i b b e r e i c h 
d e r o b e r s t e n Bundesbehörden die günstigsten Büromöbel und d i e günstig-
s t e Aufstellmöglichkeit zu f inden, w u r d e d a s E D V - P r o g r a m m e i n e s 
Möbelherstellers b e n u t z t , d a s o p t i m a l e V e r t e i l u n g und A u s s t a t t u n g von 
Büromöbeln a u f z e i g e n s o l l t e . Nach d e r E i n g a b e d e r räumlichen D a t e n 
d e r R e s s o r t s g a b d e r R e c h n e r i m m e r w i e d e r fo lgende A n t w o r t : " B e i 
I h n e n möchte ich e i g e n t l i c h n i ch t a r b e i t e n . I h r e M i t a r b e i t e r s i t z e n w i e 
d i e S a r d i n e n in d e r Büchse. Geben Sie b i t t e a n d e r e D a t e n für I h r e n 
R a u m e in . " D i e s e e h e r i r o n i s c h g e m e i n t e A u s s a g e , s p i e g e l t l e i d e r d i e 
W i r k l i c h k e i t d e r R a u m s i t u a t i o n i m S c h r e i b b e r e i c h w i d e r . 
D e r B e d a r f e i n e r S c h r e i b k r a f t an Arbeitsfläche beträgt n a c h § 23 d e r 
A V O u n t e r Berücksichtigung d e r n o t w e n d i g e n Möbel, d e s M i n d e s t l u f t -
r a u m s von 12 m ^ p r o P e r s o n und d e s u n v e r s t e l l t e n B e w e g u n g s r a u m s , 
e t w a 10 m 2 . D e r Ausschuß für w i r t s c h a f t l i c h e V e r w a l t u n g in W i r t s c h a f t 
und öffentlicher Hand e . V . (AWV) g e h t von e t w a 8 m a u s . (23) D a m i t 
s t e h t die R B B a u i m k r a s s e n W i d e r s p r u c h z u r AVO, zu d e n S i c h e r h e i t s -
r e g e l n d e r V e r w a l t u n g s - B e r u f s g e n o s s e n s c h a f t (VBG) (24) und zu den 
V o r s t e l l u n g e n d e s AVW. D i e s e r W i d e r s p r u c h w i r d d u r c h d e n T a t b e s t a n d 
verschärft, daß die R B B a u Maximalgrößen f e s t l e g t , d i e a n d e r e n A u s s a -
g e n j e d o c h M i n i m a l f o r d e r u n g e n d a r s t e l l e n . 
Z u s a m m e n f a s s e n d muß f e s t g e s t e l l t w e r d e n , daß d ie d u r c h d ie V o r -
s c h r i f t e n d e r R B B a u b e d i n g t e R a u m s i t u a t i o n i m S c h r e i b b e r e i c h o b e r s t e r 
Bundesbehörden n i c h t n u r d i s funk t iona l für d ie m a s c h i n e l l e E r s t e l l u n g 
von T e x t e n i s t , s o n d e r n darüber h i n a u s Mischtätigkeiten v e r h i n d e r t und 
d i e e r f o r d e r l i c h e Einführung a n d e r e r bürotechnischer Geräte und S y s t e -
m e w e i t g e h e n d ausschließt. Die d a r a u s r e s u l t i e r e n d e n Arbeitsräume, 
d i e s i c h e h e r an den K o n t o r e n d e r J a h r h u n d e r t w e n d e m i t i h r e n S t e h p u l t e n 
und h i e r a r c h i s c h e n S t r u k t u r e n o r i e n t i e r e n , s t e l l e n e i n e n B e l a s t u n g s f a k -
t o r für die Schreibkräfte d a r , d e r d u r c h a k u s t i s c h e , l i c h t t e c h n i s c h e und 
k l i m a t i s c h e Mängel zusätzlich verschärft w e r d e n k a n n . 
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6 . 1 . 2 V i s u e l l e U m w e l t 
D ie für den M e n s c h e n maßgeblichen E l e m e n t e d e r v i s u e l l e n U m w e l t s i n d : 
natürliche B e l e u c h t u n g , künstliche B e l e u c h t u n g , p h o t o m e t r i s c h e und p h y -
s i k a l i s c h e E i g e n s c h a f t e n d e r S e h o b j e k t e . 
I m A r b e i t s l e b e n können die Einflüsse d i e s e r E l e m e n t e n i c h t v o n e i n -
a n d e r g e t r e n n t w e r d e n , e s s e i d e n n , e s l i e g e n m o n o k a u s a l e B e z i e h u n g e n 
v o r . E i n e ungünstige G e s t a l t u n g d e r v i s u e l l e n U m w e l t führt zu d i r e k t e n 
und i n d i r e k t e n A u s w i r k u n g e n be i d e n B e t r o f f e n e n : 
D i r e k t e F o l g e n : 
- B l e n d u n g , Beeinträchtigung d e r A n n e h m l i c h k e i t 
- A k t i v i e r u n g (bzw. D e s a k t i v i e r u n g ) 
- Störempfindung ( d u r c h E r s c h w e r u n g d e s S e h v o r g a n g s ) 
a s t h e n o p i s c h e B e s c h w e r d e n ( z . B . K o p f s c h m e r z e n ) 
I n d i r e k t e F o l g e n : 
- Ermüdung d u r c h F e h l h a l t u n g e n 
- Ermüdung d u r c h überhöhte z e n t r a l e A k t i v i e r t h e i t 
- Ermüdung d u r c h den Aufwand z u r Überspielung d e r a s t h e n o p i s c h e n 
B e s c h w e r d e n (z . B . A u f b r i n g e n e i n e r K o n z e n t r a t i o n s l e i s t u n g t r o t z 
K o p f s c h m e r z e n ) 
Natürliche B e l e u c h t u n g 
Die T a g e s l i c h t v e r s o r g u n g d e r Räume i s t dank d e r Fensternähe d e r A r -
beitsplätze i m B M J , B M F T und BMVg gut (T = 16 %, 14 %, 3 , 2 ) (25) , 
in d e n R e s s o r t s m i t älteren Gebäuden und k l e i n e r e n F e n s t e r n j e d o c h u n -
genügend ( B M Z = 0, 5 %, BMI = 0, 7 %, BMWi = 0, 5 % ) . 
D i e V e r b e s s e r u n g d e s T a g e s l i c h t e i n f a l l s e r f o r d e r t b a u l i c h e Maßnah-
m e n , d i e n u r be i N e u b a u t e n in F r a g e k o m m e n . D a h e r kann für d i e l e t z -
t e r e n R e s s o r t s n u r d i e ständige Tageslichtergänzungsbeleuchtung m i t 
künstlichem L i c h t Abhi l fe s c h a f f e n . D i e s e Möglichkeit w i r d von d e n 
Schreibkräften j e d o c h n u r zum T e i l w a h r g e n o m m e n , denn d ie künstliche 
B e l e u c h t u n g e r s c h w e r t w i e d e r u m t e i l w e i s e d i e A r b e i t , w e i l v i e l e A r b e i t s -
m i t t e l glänzende Oberflächen h a b e n ( i n s b e s o n d e r e T a s t a t u r e n , Lärm-
s c h u t z h a u b e n e t c . ). D i e s e i m übrigen g e n e r e l l e E r f a h r u n g führt d a z u , 
daß m a n l i e b e r auf d ie künstliche B e l e u c h t u n g g a n z o d e r t e i l w e i s e v e r -
z i c h t e t und dafür größere B e l a s t u n g d e r Augen b e i m L e s e n in Kauf n i m m t . 
Be i d e n E m p f e h l u n g e n z u r I n s t a l l i e r u n g von künstlichen B e l e u c h t u n g s a n -
l a g e n muß d ie T a t s a c h e berücksichtigt w e r d e n , daß v i e l e A r b e i t s m i t t e l 
in a b s e h b a r e r Z e i t n i ch t e r s e t z t w e r d e n können. 
Künstliche B e l e u c h t u n g 
V e r g l e i c h t m a n d ie g e m e s s e n e n W e r t e (vgl . T a b . 24) m i t den F o r d e r u n -
gen , d ie i m jüngsten E n t w u r f von DIN 5035 ( I n n e n r a u m b e l e u c h t u n g m i t 
künstlichem L i c h t ) e n t h a l t e n s ind , so ze ig t s i c h , daß in e i n i g e n R e s s o r t s 
d ie Beleuchtungsstärke erhöht w e r d e n s o l l t e . 
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Tabelle 24: BELEUCHTUNGSSTÄRKEN AN DEN 
DER SCHREIBKRÄFTE 
ARBEITSPLÄTZEN 
BMFT BMI
1
) BMJ BMVg BMWi BMZ 
Beleuchtungsstärke 
am Arbeitsplatz 
in Lux 460 - 460 380 320 340 
Streuung der Meß-
werte in Lux 83 - 83 195 151 70 
1) Im BMI konnten aufgrund von schlechten Wetterverhält-
nissen keine Beleuchtungsmessungen vorgenommen werden. 
Büroräume und bü-
roähnliche Räume 
Nennbeleuch-
tungsstärke 
Licht-
farbe 
Farbwie-
dergabe 
Blendungs-
begrenzung 
1 Büroräume mit aus-
sc h l i e ß l i c h tages-
lichtorientierten 
Arbeitsplätzen, die 
nicht weiter als 
2 m vom Fenster ent-
fernt sind und nur 
tagsüber benutzt 
werden. 300 2 1 
Bei Oatenver-
arbei tung, 
Stenogrammauf-
nahme und Ma-
schineschrei-
ben i s t E n 1) 
auf 500 lux 
zu erhöhen. 
2 Büroräume 
3 Großraumbüros 
4 Zeichenbüros 
500 
750 
1 000 
ww.nw^ 
2 
2 
2 
1 
1 
1 
empfohlen 
E n = 1000 lx 
5 Sitzungszimmer und 
Besprechungsräume 300 2 1 
6 Empfangsräume und 
Räume mi t Publi-
kumsverkehr 200 2 ! 
7 Räume f ü r Daten-
verarbei tung 500 2 1 
^ E = Nennbeleuchtungsstärke 
n
3 
2) 
' ww = warm weiß; nw = neutral weiß 
Abb. 9 : Geforderte Beleuchtungsstärken in Lux nach DIN 5035 (Neu) 
I m G e g e n s a t z zu den r e l a t i v g u t e n v o r g e f u n d e n e n Beleuchtungsstärken 
f ie l d i e s u b j e k t i v e B e w e r t u n g d e r B e l e u c h t u n g d u r c h die Schreibkräfte 
s e h r n e g a t i v a u s : s o g e b e n n u r 19 % ( im B M J n ich t e ine e i n z i g e ) an , daß 
i h n e n die B e l e u c h t u n g gefällt. 
D i e s e B e u r t e i l u n g läßt s i c h n i ch t m i t D i r e k t b l e n d u n g erklären, denn 
d i e Räume s ind in d e r R e g e l s o k l e in , daß d i e B l e n d u n g s b e w e r t u n g nach 
DIN 5035 ke in n e g a t i v e s E r g e b n i s b r i n g t . D e n größeren Einfluß haben d ie 
G e s t a l t u n g d e r A r b e i t s m i t t e l und -räume: 
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1. A u s e r g o n o m i s c h e n Gründen s o l l t e n A r b e i t s t i s c h e e i n e n R e f l e x i o n s -
g r a d von 0 , 4 ( d . h . 40 %) h a b e n . Die M e h r z a h l d e r v e r w e n d e t e n A r -
b e i t s t i s c h e i s t weiß, obwohl e i n h e l l e s großes Umfe ld z u r s o g e n a n n -
t e n Umfe ldb lendung führt. Außerdem konnte k e i n e e i n z i g e U n t e r s u -
chung V o r t e i l e he l l en M o b i l i a r s a u f z e i g e n . 
2 . I m K o n t r a s t zum M o b i l i a r s i n d d i e A r b e i t s m i t t e l häufig s c h w a r z 
( S c h r e i b m a s c h i n e n , B i l d s c h i r m e , T a s t a t u r e n e t c . ). So w u r d e z . B . 
an Datensichtarbeitsplätzen f e s t g e s t e l l t , daß be i V e r w e n d u n g von 
s c h w a r z e n T a s t a t u r e n fo lgende n e g a t i v e n Einflüsse gegenüber g r a u e n 
a u f t r e t e n : 
- D i e Zah l d e r d u r c h d ie F e n s t e r g e b l e n d e t e n P e r s o n e n s t i e g von 
30 % auf 68 %. 
- D ie Zahl d e r d u r c h die B e l e u c h t u n g g e b l e n d e t e n P e r s o n e n ha t s i c h 
v e r d o p p e l t , die Qualität d e r B e l e u c h t u n g v e r l i e r t an B e d e u t u n g : 
Sind be i g r a u e n T a s t a t u r e n große U n t e r s c h i e d e zu v e r m e r k e n (be i 
b e s t e r Be leuch tung fühlen s i c h v i e l w e n i g e r Schreibkräfte g e b l e n -
d e t a l s bei s e h r s c h l e c h t e r ) , s o s ind d i e s e be i s c h w a r z e n T a s t a t u -
r e n s e h r v i e l g e r i n g e r . 
- D i e Angaben über A u g e n b e s c h w e r d e n h a b e n s i c h v e r d o p p e l t . 
- D ie empfundene Ermüdung h a t s i c h e b e n f a l l s v e r d o p p e l t . (26) 
3 . V i e l e S c h r e i b m a s c h i n e n t a s t a t u r e n sind hochglänzend. D i e s führt z u r 
n e g a t i v e n B e u r t e i l u n g d e r B e l e u c h t u n g . Da d i e s e a l s störend e m p f u n -
den w i r d , w i rd s i e häufig e r s t g a r n ich t e i n g e s c h a l t e t . 
4 . S u b j e k t i v e s Unbehagen (Beeinträchtigung d e r A n n e h m l i c h k e i t ) k a n n 
auch d u r c h die F a r b g e b u n g d e s R a u m e s ausgelöst w e r d e n . D a s g i l t 
z . B . für die Neubau ten , in d e n e n die Raumbegrenzungsflächen e n t -
w e d e r a u s S ich tbe ton b e s t e h e n o d e r weiß g e h a l t e n s i n d . H i e r k a n n 
die b e s t e künstliche B e l e u c h t u n g ke ine Abhi l fe s cha f f en . 
5. Die Qualität d e r s c h r i f t l i c h e n V o r l a g e n i s t e in ständiges Ärgernis. 
M e h r a l s die Hälfte d e r Schreibkräfte b e s c h w e r e n s i c h darüber. D i e 
E r s c h w e r u n g d e s S e h v o r g a n g s w i r k t a l s Beeinträchtigung und k a n n 
s o m i t d a s g l e i c h e Gefühl wie e i n e B lendung h e r v o r r u f e n . 
E s i s t n a c h d i e s e n Ausführungen verständlich, daß d ie p h y s i s c h e und 
p s y c h i s c h e B e a n s p r u c h u n g d u r c h d i e A r b e i t h o c h s i g n i f i k a n t m i t d e r B e -
einträchtigung d u r c h die B e l e u c h t u n g k o r r e l i e r t und s o m a t i s c h e B e -
s c h w e r d e n d a m i t zusammenhängen. D i e s e r Z u s t a n d w i r d d u r c h d i e E i n -
führung n e u e r T e c h n i k e n k e i n e s w e g s v e r b e s s e r t w e r d e n ( s i e h e F o r -
s c h u n g s b e r i c h t " A n p a s s u n g d e r Bildschirmarbeitsplätze an d ie p h y s i s c h e 
und p s y c h i s c h e A r b e i t s w e i s e d e s M e n s c h e n " ) ; an Bildschirmarbeitsplät-
z e n s ind nämlich die K o r r e l a t i o n e n noch höher a l s be i den Schreibkräf-
t e n , die Abhängigkeit d e r A r b e i t s m i t t e l ( i n s b e s o n d e r e B i l d s c h i r m e und 
M i k r o f i l m l e s e r ) von den U m w e l t b e d i n g u n g e n meßbar größer. 
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6 . 1 . 3 R a u m k l i m a (27) 
U n z u f r i e d e n h e i t m i t d e m R a u m k l i m a i s t e i n D a u e r k r i t i k p u n k t im m o d e r -
nen Büroleben. Mi t K l i m a a n l a g e n , d ie a n g e b l i c h d e m Wohlbef inden d e s 
M e n s c h e n d i e n e n s o l l e n , und b i s zu 25 % d e r B a u k o s t e n und den H a u p t -
a n t e i l d e r B e t r i e b s k o s t e n von Bürohäusern a u s m a c h e n können, v e r s u c h t 
m a n häufig v e r g e b l i c h , P r o b l e m e zu lösen, die e ine m e n s c h e n f e r n e 
A r c h i t e k t u r s e l b e r schaf f t , s o z . B . : 
- vollständig o d e r größtenteils v e r g l a s t e F a s s a d e n , 
- Hochhäuser, 
- Großraumbüros m i t s e h r g e r i n g e m T a g e s l i c h t a n t e i l . 
Die K l i m a t i s i e r u n g von Büroräumen k a n n n u r u n t e r fo lgenden B e d i n g u n -
gen d e m Wohlbe f inden d e r M e n s c h e n d i e n e n : 
- Die Abwärme d e r Bürogeräte muß abgeführt w e r d e n , ohne daß k l i -
m a t i s c h e o d e r a k u s t i s c h e B e l a s t u n g e n für die be t ro f f enen Beschäftig-
ten e n t s t e h e n . 
- Die t r o c k e n e Luft in z e n t r a l b e h e i z t e n Räumen muß o p t i m a l be feuch te t 
w e r d e n . 
- An r e l a t i v w e n i g e n heißen T a g e n d e s J a h r e s muß für a u s r e i c h e n d e 
Abkühlung g e s o r g t w e r d e n . 
KUMULIERTE 
HÄUFIGKEIT 
c u m (*/•) 
100 H KLIMATISIERT 
20-
SCHREIBKR. 
10 -
0 
ZUTREFFENO 
2 3 5 
UNZUTREFFEND 
TEM: LUFT ZU TROCKEN 
Abb. 10: Klagen über zu trockene Luft 
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E i n e U n t e r s u c h u n g in Büroräumen m i t Datensichtgeräten (28), d ie m e h r 
Verlustwärme abgeben a l s S c h r e i b m a s c h i n e n , z e i g t e , daß in k l i m a t i s i e r -
t e n Räumen eine meßbar n i e d r i g e r e T e m p e r a t u r e r r e i c h t w e r d e n k o n n t e , 
w a s a u c h von den B e t r o f f e n e n a l s p o s i t i v b e u r t e i l t w u r d e . D i e s e r Effekt 
w i r d j e d o c h in d e r R e g e l m i t e i n e m w e s e n t l i c h e n N a c h t e i l e r k a u f t : D ie 
B e t r o f f e n e n k lag ten häufiger über Luf tzug und über "zu t r o c k e n e Luf t " , 
obwohl d ie Luft nach o b j e k t i v e n M e s s u n g e n f e u c h t e r i s t a l s in n i c h t k l i -
m a t i s i e r t e n Räumen (vgl. A b b . 10) . 
I n s g e s a m t haben die Schreibkräfte in den o b e r s t e n Bundesbehörden 
die T e m p e r a t u r durchgängig günstiger b e u r t e i l t a l s Beschäftigte an D a -
tensichtgeräten, w a s auf d ie w e s e n t l i c h g e r i n g e r e Wärmeemission an 
S c h r e i b m a s c h i n e n zurückzuführen i s t (vgl . A b b . 11) . 
KUMULIERTE 
HÄUFIGKEIT 
cunMV«) 
1 2 3 4 5 
ZUTREFFEND UNZUTREFFEND 
ITEM TEMPERATUR ANGENEHM 
INST F A R B E I T S W I S S E N S C H 
Abb. 1 1 : Wahrnehmung der Temperatur am Arbeitsplatz 
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A b b i l d u n g 12 ze ig t d ie S u m m e n v a r i a b l e " B e s c h w e r d e n über d a s R a u m -
k l i m a " , d i e d ie B e u r t e i l u n g über zu hohe T e m p e r a t u r , t r o c k e n e Luft 
und Luf t zug b e i n h a l t e t . D i e s e s Bild z e i g t e i n d e u t i g , daß d a s Z i e l , a n g e -
n e h m e r e s R a u m k l i m a für den M e n s c h e n zu scha f fen , n i ch t e r r e i c h t w u r -
d e . In k l i m a t i s i e r t e n Räumen gib t e s s o g a r m e h r B e s c h w e r d e n a l s in 
Räumen ohne K l i m a a n l a g e . F a s t d e c k u n g s g l e i c h m i t d i e s e m E r g e b n i s 
i s t d ie Häufigkeit s o m a t i s c h e r B e s c h w e r d e n (Abb. 13) . P e r s o n e n , d ie 
Personen, die in klimatisierten Räumen 
arbeiten. 
Personen, die in nicht klimatisierten 
Rlumon arbeiten. 
Der Anteil der Personen, die sich über die t1imakomponenten 
(Temperatur, Feuchte. Luftzug etc.) beschveren, ist in klima-
tisierten R-jumen größer und nicht kleiner als in nicht klima-
tisierten Räumen. 
INS' F APBEITSWISSENSCH 
Abb. 12: Beschwerden über Raumklima 
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* 0,005 
SOMATISCHE BESCHWERDEN 
(RUCKEN-HACKEN-, 
KOPFSCHMERZEN) 
Personen, die in klimatisierten Kausen 
arbeiten. 
Personen, die in nicht klimatisierten 
Raunen arbeiten. 
71 * der Befragten a r b e i t e n in k l i m a t i s i e r t e n . der Rest in 
nicht kl i m a t i s i e r t e n Räumen. Unter den Personen mit s t ä r k e r e n 
Beschwerden s i n d die i n k l i m a t i s i e r t e n Räumen ü b e r p r o p o r t i o -
nal v e r t r e t e n . 
INST. F AflBElTSWlSSENSCH 
Abb. 13: Somatische Beschwerden in klimatisierten 
und nicht klimatisierten Räumen 
n ich t in k l i m a t i s i e r t e n Räumen a r b e i t e n , b e s c h w e r e n s i c h w e s e n t l i c h s e l -
t e n e r über Kopf-, Rücken- und N a c k e n s c h m e r z e n . 
Die G e s a m t h e i t d e r U r t e i l e über K l i m a und s o m a t i s c h e B e s c h w e r d e n 
s ind in Abbi ldung 14 d a r g e s t e l l t . H i e r w i rd d e u t l i c h , daß die S c h r e i b -
kräfte d u r c h Klimaeinflüsse w e s e n t l i c h g e r i n g e r b e l a s t e t s ind a l s d ie 
V e r g l e i c h s g r u p p e . Die Gründe dafür s ind u . a . : 
- Schreibkräfte a r b e i t e n a l l e i n o d e r zu zwe i t in e i n e m R a u m und können 
die T e m p e r a t u r e n w e i t g e h e n d s e l b s t b e s t i m m e n (auch d u r c h Öffnen d e r 
F e n s t e r und Türen); in d e r V e r g l e i c h s g r u p p e a r b e i t e n z u m überwiegen-
den T e i l m e h r e r e P e r s o n e n in e i n e m großen A r b e i t s r a u m . 
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- D ie m e i s t e n Schreibkräfte a r b e i t e n in n i c h t k l i m a t i s i e r t e n A r b e i t s -
räumen. 
- In d e n Räumen bef inden s i c h s e l t e n e r Geräte m i t h o h e r Wärmeabgabe. 
D i e s e A u s s a g e n g e l t e n n i c h t für Räume, in d e n e n T e x t a u t o m a t e n e i n g e -
s e t z t w e r d e n . Da d i e s e Geräte s e h r v i e l Wärme abgeben - b i s zu 800 W! - , 
s i n d d i e P r o b l e m e s o g a r größer a l s in Räumen m i t Datensichtgeräten. Un-
abhängig d a v o n , wie d i e M a s c h i n i s i e r u n g d e s A r b e i t s p l a t z e s a u s s e h e n m a g -
wärmespendende Geräte w e r d e n d a b e i i m m e r e i n g e s e t z t . In d e n o b e r s t e n 
Bundesbehörden e n t s p r e c h e n i m R e g e l f a l l d i e räumlichen Möglichkeiten 
n i c h t d e n E i n s a t z e r f o r d e r n i s s e n für s o l c h e Geräte. 
• 
•• • •••::V • '.-'S * • 
T T 0 5 3 
r - 0,66 
0,0001 
ZUSAMMENHANG ZWISCHEN KLIMA UND DER GESUNDHEITLICHEN BEEIN-
TRÄCHTIGUNG AM DATENSICHTARBEITSPLATZ ( ) UND SCHREIBAR-
BEITSPLATZ (---). JEDER PUNKT STEHT FÜR DIE AUSSAGE EINES 
DATENERFASSERS. 
h e i t l i c h e 
B e e i n t r ä c h -
tigung 
Abb. 14: Zusammenhang zwischen Klima und der gesundheitlichen Beeinträch-
tigung am Arbeitsplatz 
Grundsätzliche A u s s a g e n z u r K l i m a t i s i e r u n g 
A u c h i m B e r e i c h d e r S c h r e i b d i e n s t e o b e r s t e r Bundesbehörden kann f e s t -
g e s t e l l t w e r d e n , daß d ie K l i m a t i s i e r u n g n i ch t i h r Z i e l e r r e i c h t , günsti-
g e r e Verhältnisse für den M e n s c h e n zu scha f f en . Dabei zählen die A n -
l a g e n d e r b e i d e n u n t e r s u c h t e n k l i m a t i s i e r t e n Häuser e h e r zu den b e s s e -
r e n von a l l e n uns b e k a n n t e n . Be i d i e s e r S a c h l a g e muß m a n die F r a g e 
a u f w e r f e n , ob künftig Bürohäuser überhaupt noch m i t K l i m a a n l a g e n g e -
b a u t w e r d e n s o l l t e n . D i e s e F r a g e k a n n m i t " n e i n " b e a n t w o r t e t w e r d e n , 
d a s e l b s t d ie " B a r a c k e n " d e s BMVg - von d e n e n n i e m a n d b e h a u p t e n wür-
d e , daß s i e gut s e i e n - günstiger b e u r t e i l t w e r d e n a l s m o d e r n e Gebäude, 
d e r e n K l i m a a n l a g e n u n g e h e u r e E n e r g i e m e n g e n v e r b r a u c h e n , u m d a s zu 
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b e w e r k s t e l l i g e n , was e ine Z e n t r a l h e i z u n g und d e r Wind z u s a m m e n v i e l 
b i l l i g e r e r r e i c h e n . 
D a s führt zu d e r grundsätzlichen A u s s a g e , daß die b i s h e r f e s t g e s t e l l -
t en Mängel von K l i m a a n l a g e n d e n Schluß n a h e l e g e n , daß die dafür a u f g e -
w e n d e t e n I n v e s t i t i o n s - und B e t r i e b s - ( E n e r g i e ) - k o s t e n a l s V e r l u s t a b z u -
b u c h e n s i n d . Solange n ich t d e r N a c h w e i s e r b r a c h t w i r d , daß K l i m a a n -
l a g e n b e s s e r a l s b i s h e r g e b a u t w e r d e n können, b e d e u t e t d i e s den V e r -
z i c h t auf a l l e a r c h i t e k t o n i s c h e n F o r m e n , d ie den E i n b a u e i n e r K l i m a -
a n l a g e e r f o r d e r n . 
Da e s o f fens ich t l i ch n i c h t möglich i s t , d u r c h Erhöhung d e r L e i s t u n g 
e i n e r K l i m a a n l a g e die B e s c h w e r d e n g e n e r e l l a b z u b a u e n , s o l l t e m a n a u c h 
n i c h t in den F e h l e r v e r f a l l e n , d e n R a u m t h e r m i s c h zu überlasten und 
dann d u r c h e ine stärkere A n l a g e kühlen zu w o l l e n . Die e i n z i g e n A l t e r -
n a t i v e n s ind : 
- Kauf von Geräten m i t g e r i n g e r Wärmeabgabe 
- Vergrößern d e r Arbeitsfläche p r o S c h r e i b k r a f t 
- d i r e k t e Abfuhr d e r Gerätewärme n a c h außerhalb d e s A r b e i t s r a u m s . 
V o r die Lösung d i e s e r P r o b l e m e s ind a l l e B e n u t z e r von T e x t s y s t e m e n 
g e s t e l l t . 
6 . 1 . 4 Lärm 
N u r in zwei Räumen w u r d e n lärmgeminderte M a s c h i n e n a n g e t r o f f e n . In 
den übrigen Räumen l ieg t d i e Lärmemission d e r M a s c h i n e n be i 70 dB(A) 
und darüber (bis 79 dB(A) ). D i e s e r Lärmpegel i s t s o w o h l für d ie t i p p e n -
den Schreibkräfte s e l b s t a l s a u c h für die Ko l l eg in (nen ) i m R a u m s e h r 
störend. E r beeinträchtigt b e s o n d e r s d ie B e a r b e i t u n g von P h o n o d i k t a t e n . 
A u c h wenn m a n a l s O b e r g r e n z e d e n für e i n f a c h e r e p i t i t i v e A r b e i t e n g e l -
t e n d e n höchstzulässigenvWert für Umgebungsgeräusche von 70 dB(A) (29) 
z u g r u n d e leg t , i s t die Lärmemission d e r S c h r e i b m a s c h i n e n zu h o c h . 
Da m a n n icht H u n d e r t e von M a s c h i n e n k u r z f r i s t i g e r s e t z e n kann und 
s i c h die m o d e r n e T e c h n i k m i t d e n l e i s e r e n D r u c k w e r t e n e r s t bewähren 
muß, w u r d e n a l l e Möglichkeiten d e r Lärmminderung u n t e r s u c h t . Die 
E r g e b n i s s e ze ig t Abbi ldung 15. Be i d e r B e u r t e i l u n g d e r W e r t e i s t zu 
b e a c h t e n , daß eine M i n d e r u n g u m 3 dB(A) e i n e H a l b i e r u n g d e r e m i t t i e r -
t en S c h a l l e n e r g i e b e d e u t e t , 5 dB(A) e n t s p r e c h e n e i n e r R e d u k t i o n u m e t w a 
70 %. Die größten Lärmminderungen e r b r a c h t e n n a c h den v o r l i e g e n d e n 
E r g e b n i s s e n die Benu tzung von A b d e c k h a u b e n und die V e r k l e i d u n g d e r 
Arbeitsräume. Dies i s t i n s b e s o n d e r e für die R e s s o r t s B M J und B M F T 
b e d e u t s a m , da h i e r die Zimmerwände a u s S i c h t b e t o n und a u s G i p s p l a t t e n 
- überwiegend ohne Schalldämmung - b e s t e h e n ; a u c h die Glastüren und 
Schrankwände sind s c h a l l h a r t . 
Wenn m a n a l le Möglichkeiten a u s n u t z t , kann d e r S c h a l l d r u c k p e g e l u m 
c a . 7 dB(A) o d e r e t w a s m e h r h e r a b g e s e t z t w e r d e n , d . h . auf w e n i g e r a l s 
e in V i e r t e l d e r ursprünglichen S c h a l l e n e r g i e , w a s e i n e r Senkung d e r 
sub j ek t iven L a u t h e i t um knapp 50 % e n t s p r i c h t . B e i m Abbau von Lärm-
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Maßnahme Lärmminderung 
Schreibmaschi nenunterlagen 2 dB (A) 
Umstellen von maximaler auf 
minimale Anschlagkraft 1 - 2 dB (A) 
günstige Walzenstellung 0 ,5 dB (A) 
günstige Anzahl von 
Papierbögen 1 dB (A) 
günstiger Tisch 0 jedoch Fre-
quenz beachten 
günstiger Aufstellort und 
gute Raumeigenschaften 1 - 3 dB (A) 
Verwendung von Abdeckhauben 
für Schreibmaschinen 5 dB (A) 
Abb. 15: Massnahmen zur Schallpegelminderung 
s p i t z e n in u m s c h r i e b e n e n F r e q u e n z b e r e i c h e n verstärkt s i c h d i e s e r 
Effekt n o c h . 
6 . 1 . 5 A r b e i t s p l a t z 
An d i e s e r S t e l l e w i r d l e d i g l i c h auf d ie Arbeitsmöbel e i n g e g a n g e n . D i e 
g e n e r e l l e P r o b l e m a t i k d e r s i t z e n d e n A r b e i t s h a l t u n g w i r d in K a p i t e l 1 1 . 4 
a b g e h a n d e l t . 
A r b e i t s t i s c h 
A l s A r b e i t s t i s c h e k o m m e n a l l g e m e i n T i s c h e m i t f e s t e r Höhe n a c h DIN 
4549 sowie höhenverstellbare T i s c h e in F r a g e . D ie in d e n R e s s o r t s v e r -
w e n d e t e n T i s c h e w u r d e n o f f e n s i c h t l i c h n i c h t n a c h d e m tätigkeitsbezoge-
nen B e d a r f an Arbeitsfläche, s o n d e r n n a c h d e m z u r Verfügung s t e h e n d e n 
R a u m ausgewählt. Über 80 % d e r b e n u t z t e n T i s c h e h a b e n e i n e f e s t e 
Höhe, höhenverstellbare T i s c h e g ib t e s in zwe i R e s s o r t s (BMI , B M J ) . 
Die höhenverstellbaren T i s c h e h a b e n t r o t z a n d e r w e i t i g e r B e h a u p t u n g e n 
n i ch t d ie g l e i c h e Stabilität wie d ie f e s t e n . Bei m a n c h e n T i s c h e n kann 
d ie VerStelleinrichtung n u r von zwe i P e r s o n e n g e m e i n s a m b e d i e n t w e r -
den , s i e w i r d d a h e r s e l t e n g e n u t z t . E i n e Höhenverstellung wäre v ie l 
b i l l i g e r m i t Klötzen u . a . zu e r r e i c h e n . Tatsächlich b i e t e n e i n i g e H e r -
s t e l l e r T i s c h e m i t s c h r a u b b a r e n Verlängerungen an , d i e d i e g l e i c h e 
Stabilität e r r e i c h e n wie T i s c h e m i t f e s t e r Höhe. A u s Kostengründen 
e r s c h e i n t e s s i n n v o l l , höhenverstellbare T i s c h e d e r e r s t e n K a t e g o r i e 
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n u r be i M e h r s c h i c h t b e t r i e b , d . h . w e n n häufig v e r s t e l l t w e r d e n muß, 
e i n z u s e t z e n . N u r dann i s t e i n e leichtgängige und s t a b i l e , a b e r e n t s p r e -
chend k o s t s p i e l i g e M e c h a n i k n o t w e n d i g . 
B e d i n g t d u r c h d ie hohe S c h r e i b m a s c h i n e n t a s t a t u r beträgt d i e d e r z e i -
t i ge Höhennorm d e r S c h r e i b m a s c h i n e n t i s c h e 65 c m m i t e i n e r l i c h t e n 
Höhe ( B e i n r a u m ) von 62 c m . D i e s e r g e r i n g e B e i n r a u m eng t d i e S c h r e i b -
kräfte ein und b e h i n d e r t d i e B e d i e n u n g von Fußtasten (Diktiergerät, Kon-
z e p t h a l t e r ) . Be i d e r N e u a n s c h a f f u n g von T e x t s y s t e m e n o d e r e l e k t r i s c h e n 
S c h r e i b m a s c h i n e n i s t d a h e r auf n i e d r i g e r e T a s t a t u r e n zu a c h t e n . B e -
g r e n z t m a n m i t d e r Schreibmaschinenhöhe die Arbeitshöhe - d . h . d ie 
Höhe d e r T a s t a t u r m i t t e l r e i h e - auf 75 c m , so muß bei e i n e r T a s t a t u r -
höhe von i n s g e s a m t 30 m m d e r T i s c h nun 72 c m hoch s e i n , d i e l i ch t e 
Höhe ( B e i n r a u m ) e r r e i c h t 69 c m . D a m i t i s t d ie B e w e g u n g s f r e i h e i t d e r 
Schreibkräfte e r h e b l i c h vergrößert. G e g e b e n e n f a l l s s ind Fußplatten v o r -
z u s e h e n ( s i e h e u n t e n ) . 
Arbeitsstühle 
I n s g e s a m t i s t d a s Angebo t an Arbeitsstühlen a l s b e f r i e d i g e n d zu b e z e i c h -
nen , da s i c h in d e r V e r g a n g e n h e i t d i e H e r s t e l l e r i n t e n s i v u m e i n e V e r -
b e s s e r u n g d e r Arbeitsstühle bemühten. 
Für S c h r e i b a r b e i t g e e i g n e t i s t e i n S tuh l n a c h DIN 4551 ohne A r m -
stützen, m i t e i n e m fünfarmigen K r e u z m i t o d e r ohne R o l l e n . F a s t 80 % 
d e r b e n u t z t e n Stühle erfüllen d i e s e B e d i n g u n g e n . W e n i g e r g e e i g n e t s ind 
d a g e g e n Stühle n a c h DIN 4 5 5 2 , d e r e n Rückenlehnen n i c h t in d e r Höhe 
v e r s t e l l b a r s i n d . Da fa s t a l l e Stühle i m BMJ in d i e s e G r u p p e fa l l en , s o l l -
t en s i e be i d e r nächsten Anschaf fung e r s e t z t w e r d e n . 
Fußstützen 
Von den b e f r a g t e n Schreibkräften wünschen s i c h 33 % e i n e Fußstütze, 
36 % äußerten s i c h h i e r z u n i ch t . D i e s z e i g t , daß die e r g o n o m i s c h e B e -
deu tung von Fußstützen be i den Schreibkräften n ich t h i n r e i c h e n d bekann t 
i s t . Die d e r z e i t i g e A u s s t a t t u n g d e r R e s s o r t s m i t Fußstützen i s t i n s g e -
s a m t m a n g e l h a f t ; wenn überhaupt, s ind Pendelfußstützen o d e r a n d e r e 
kleinflächige, wen ig g e e i g n e t e Fußstützen v o r h a n d e n . 
D i e s i s t a l l e r d i n g s n i c h t auf von den R e s s o r t s zu v e r t r e t e n d e Mängel 
in d e r Bescha f fung zurückzuführen, s o n d e r n auf d a s f eh lende Angebo t . 
E i n e e r g o n o m i s c h e e i n w a n d f r e i e Fußstütze müßte a l s Fußplatte a u s g e -
führt s e i n , d ie s i c h über den g a n z e n f r e i e n B e i n r a u m e r s t r e c k t , und s o -
wohl im A n s t e l l w i n k e l a l s auch in d e r Höhe v e r s t e l l b a r i s t ; s o l c h e w e r d e n 
n i ch t a n g e b o t e n . 
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6. 2 T e c h n i s c h e A u s s t a t t u n g 
6. 2. 1 S c h r e i b m a s c h i n e n 
Wie in K a p i t e l 6. 1.4 d a r g e l e g t , kann be i S c h r e i b m a s c h i n e n e i n e Lärm-
r e d u z i e r u n g a m b e s t e n d u r c h d i e m a s c h i n e n e i g e n e Lärmschutzhaube e r -
r e i c h t w e r d e n . E i n s i n n v o l l e r E i n s a t z s o l c h e r H a u b e n i s t a b e r n u r bei 
s c h l i t t e n l o s e n K u g e l k o p f m a s c h i n e n m i t K o r r e k t u r e i n r i c h t u n g möglich. 
Auch h i n s i c h t l i c h d e r m e i s t e n a n d e r e n K r i t e r i e n i s t d i e s e M a s c h i n e n -
a r t zu b e v o r z u g e n . B i s l a n g h a t a l l e r d i n g s n u r e in R e s s o r t ( B M F T ) s e i -
nen g e s a m t e n S c h r e i b d i e n s t m i t K u g e l k o p f m a s c h i n e n m i t K o r r e k t u r t a s t e 
a u s g e s t a t t e t (vgl . a u c h K a p i t e l 7 . 4 . 1 . 2 ) . In a n d e r e n R e s s o r t s i s t z . T . 
noch e in e r h e b l i c h e r A n t e i l an e l e k t r o m e c h a n i s c h e n T y p e n h e b e l m a s c h i -
nen ohne K o r r e k t u r t a s t e zu f inden ( b e s o n d e r s groß i s t d i e s e r A n t e i l i m 
B M Z ) . 
Be i künftigen Anscha f fungen s o l l t e n z u m i n d e s t e l e k t r o m e c h a n i s c h e 
K u g e l k o p f m a s c h i n e n m i t K o r r e k t u r e i n r i c h t u n g gewählt w e r d e n . V o r z u -
z i e h e n wären j e d o c h - n a c h Ablauf d e r Bewährungsphase - e l e k t r o n i s c h e 
S c h r e i b m a s c h i n e n , da s i e e r h e b l i c h w e n i g e r Lärm v e r u r s a c h e n , w a s 
i n s b e s o n d e r e d a s S c h r e i b e n n a c h P h o n o d i k t a t e r l e i c h t e r t . D i e s e E m p f e h -
lung b e d e u t e t z w a r e i n e n e r h e b l i c h e n K o s t e n a u f w a n d , a n d e r s läßt s i c h 
d ie E f f i z i enz d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n j e d o c h n i c h t v e r b e s s e r n , 
ohne d ie Schreibkräfte höher zu b e l a s t e n . 
6 . 2 . 2 Kopiergeräte 
Die Z a h l d e r d e z e n t r a l e i n g e s e t z t e n Kopiergeräte i s t noch g e r i n g . D i e s 
dürfte m i t e in G r u n d dafür s e i n , daß in m a n c h e n R e s s ' o r t s m i t M a s c h i -
nen m i t K o r r e k t u r e i n r i c h t u n g Durchschläge p r o d u z i e r t w e r d e n . D e r 
E i n s a t z d e r von u n s e m p f o h l e n e n M a s c h i n e n s e t z t d e z e n t r a l e K o p i e r -
m a s c h i n e n v o r a u s . 
Da d ie Außenkontakte d e r von u n s b e f r a g t e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n s i c h 
zu m e h r a l s 50 % auf K o n t a k t e zu a n d e r e n o b e r s t e n Bundesbehörden und 
m i t n a c h g e o r d n e t e n B e r e i c h e n e r s t r e c k e n , so l l t e f e r n e r überlegt w e r d e n 
w e l c h e Möglichkeiten d a s F e r n k o p i e r e n und d a s Bürofernschreiben e r -
öffnen. 
6. 2. 3 T e x t a u t o m a t e n 
Die A u s s t a t t u n g d e r R e s s o r t s m i t M a s c h i n e n höherer Funktionsqualität, 
d . h . S p e i c h e r s c h r e i b m a s c h i n e n und T e x t s y s t e m e n z e i g t T a b e l l e 25 . Wie 
d ie S c h r i f t g u t a n a l y s e e r g a b , w e r d e n b i s h e r n u r 2 % - 11 % d e r S c h r e i b -
aufträge m i t d i e s e n M a s c h i n e n e r l e d i g t . Be i z w e c k e n t s p r e c h e n d e r An-
wendung kann d e r verstärkte E i n s a t z von S c h r e i b m a s c h i n e n m i t S p e i c h e r -
e i n r i c h t u n g und von T e x t s y s t e m e n s o w o h l d ie A r b e i t d e r D i k t i e r b e r e c h -
t i g t e n a l s a u c h d ie A r b e i t d e r Schreibkräfte e r l e i c h t e r n , da 50 % d e r 
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T e x t e ohneh in w i e d e r h o l t g e s c h r i e b e n w e r d e n müssen; e i n e T e x t s p e i c h e -
r u n g würde d a h e r n i ch t n u r d i e B e a r b e i t u n g s z e i t e n verkürzen, s o n d e r n 
die Schreibkräfte a u c h n o c h von R o u t i n e a r b e i t e n e n t l a s t e n . 
Tabelle 25: ANZAHL DER TEXTAUTOMATEN (1978, 1. Jahreshälfte) 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
Anzahl Schreibkräf-
te (Stellensoll) 57 121 52 305
1
) 156 43 
Anzahl Speicher-
schreibmaschinen 1 - 1 
Anzahl Magnetband-
Magnetkartenauto-
maten 3 7 3 13 11 4 
Textautomaten ins-
gesamt (Summe aus 
Zeile 2 und 3) 4 7 4 13 11 4 
Anzahl Textautoma-
ten je 100 Schreib-
kräfte 7,0 5,8 7,7 4,3 7,0 9,5 
l)Hierbei handelt es sich um Ist-Stellen 
6.2.4 Diktiergeräte 
Die A u s s t a t t u n g m i t Diktiergeräten i s t in den R e s s o r t s i n s g e s a m t a l s 
gut zu b e z e i c h n e n . So s ind z . B . b e i m B M Z 209 Diktiergeräte für c a . 
300 D i k t i e r b e r e c h t i g t e v o r h a n d e n . T r o t z d e m w i r d d a s P h o n o d i k t a t r e l a -
t iv w e n i g b e n u t z t . Kaum in A n s p r u c h g e n o m m e n w e r d e n d ie S t e r n d i k t i e r -
a n l a g e n . I h r A u s n u t z u n g s g r a d l i e g t b e i m BMWi b e i e t w a 25 %, in den 
a n d e r e n R e s s o r t s d a r u n t e r . N a c h u n s e r e n E r f a h r u n g e n l i e g t d e r G r u n d 
für d i e s c h l e c h t e Nutzung d e r S t e r n d i k t i e r a n l a g e n i ch t in e v e n t u e l l e n 
e r g o n o m i s c h e n N a c h t e i l e n , s o n d e r n in d e r völligen E n t k o p p l u n g von Dik -
t i e r b e r e c h t i g t e n und Schreibkräften, w a s d ie K o m m u n i k a t i o n e r h e b l i c h 
e r s c h w e r t . E in w e i t e r e r A u s b a u von S t e r n d i k t i e r a n l a g e n kann d a h e r 
n i c h t e m p f o h l e n w e r d e n . 
6. 2. 5 K o n z e p t h a l t e r 
T r o t z e i n e s vielfältigen A n g e b o t s d e r I n d u s t r i e an K o n z e p t h a l t e r n g a b e s 
n u r an 2 % d e r u n t e r s u c h t e n Arbeitsplätze d i e s e E i n r i c h t u n g . Die Gründe 
für d i e A b l e h n u n g von K o n z e p t h a l t e r n s e i t e n s d e r Schreibkräfte w u r d e n 
g e n a u u n t e r s u c h t . Sie l i egen m e i s t in e i n e r u n z u r e i c h e n d e n m e c h a n i s c h e n 
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Funk t ion ( empf ind l i ch g e g e n Erschütterung, s c h l e c h t und u n g e n a u f o r t -
s t e l l b a r e s L e s e l i n e a l u s w . ). T r o t z d e m wäre e t w a d ie Hälfte d e r B e f r a g -
ten b e r e i t , K o n z e p t h a l t e r zu t e s t e n . Da d e r N u t z e n von K o n z e p t h a l t e r n 
von n i e m a n d e m in F r a g e g e s t e l l t w i r d , s o l l t e w e n i g s t e n s e i n T e i l d e r 
Arbeitsplätze d a m i t a u s g e s t a t t e t w e r d e n . 
6 . 3 B e l a s t u n g und B e a n s p r u c h u n g 
U n t e r B e l a s t u n g w e r d e n in d e r A r b e i t s w i s s e n s c h a f t a l l e meßbaren Größen 
v e r s t a n d e n , d ie von außen auf d e n M e n s c h e n e i n w i r k e n . H i e r z u gehören 
u . a . Lärm, K l i m a , B e l e u c h t u n g und A r b e i t s m i t t e l e b e n s o wie A r b e i t s -
fähigkeit, B e t r i e b s k l i m a und außerbetriebliche F a k t o r e n . 
Al le d i e s e B e l a s t u n g s f a k t o r e n w e r d e n v o m I n d i v i d u u m e n t s p r e c h e n d 
s e i n e r j e w e i l i g e n p h y s i s c h e n und p s y c h i s c h e n B e f i n d l i c h k e i t a l s m e h r 
o d e r w e n i g e r s t a r k e B e a n s p r u c h u n g e m p f u n d e n . So können g l e i c h e B e -
l a s t u n g s f a k t o r e n be i v e r s c h i e d e n e n P e r s o n e n zu s e h r u n t e r s c h i e d l i c h 
s t a r k e r l e b t e r B e a n s p r u c h u n g führen, s i e können a b e r a u c h von e i n e m 
I n d i v i d u u m zu v e r s c h i e d e n e n Z e i t p u n k t e n a l s u n t e r s c h i e d l i c h s t a r k b e a n -
s p r u c h e n d e r l e b t w e r d e n . Von B e d e u t u n g s ind h i e r b e i u . a . m o m e n t a n e r 
G e s u n d h e i t s z u s t a n d , e m o t i o n a l e S p a n n u n g s l a g e , persönliche P r o b l e m e 
außerhalb d e r A r b e i t wie z . B . S o r g e um F a m i l i e und l e t z t l i c h a u c h d a s 
A l t e r . 
Bei d e r B e t r a c h t u n g d e r u n t e r s c h i e d l i c h e n B e l a s t u n g s f a k t o r e n i n t e r -
e s s i e r e n sowoh l d ie Intensität d e r e r l e b t e n B e a n s p r u c h u n g a l s a u c h l a n g -
ze i t i ge A u s w i r k u n g e n d e r b e r u f s b e d i n g t e n B e l a s t u n g auf d a s p h y s i s c h e 
und p s y c h i s c h e Bef inden d e r Beschäftigten. 
Im fo lgenden s o l l nun d a r g e s t e l l t w e r d e n , w e l c h e A r b e i t s b e d i n g u n g e n 
von den Schreibkräften a l s b e s o n d e r s s t a r k e B e a n s p r u c h u n g e r l e b t w e r -
den , wobe i auch i n t e r e s s i e r t , ob h i e r U n t e r s c h i e d e b e s t e h e n z w i s c h e n 
den A r b e i t s p l a t z t y p e n und z w i s c h e n den R e s s o r t s . (30) 
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Zusammenhang zwischen Belastung, 
Beanspruchung u. Ermüdung 
( n a c h ROHMERT 1973) 
z. a Arbei ts tä t igke i t , 
Be t r iebsk l ima, 
außerbet r ieb l iche 
Fak to ren 
Belastung 
z.B. Lärm,Klima, 
Beleuchtung 
individuelle 
Fähigkei ten 
B e a n s p r u c h u n g 
Beanspruchung zu 
hoch-»Ermüdung 
Beanspruchung zu 
ger ing—* Ermüdung 
Beanspruchung, die 
körper l i chu . seelisch 
den Menschen weder 
unter-noch überfordern 
Abb. 16: Zusammenhang zwischen Belastung, Beanspruchung und Ermüdung 
6.3 .1 P h y s i s c h e und p s y c h i s c h e B e a n s p r u c h u n g 
Faßt m a n die u n t e r s c h i e d l i c h e n A u s s a g e n d e r Schreibkräfte über d ie e r -
l e b t e p h y s i s c h e und p s y c h i s c h e B e a n s p r u c h u n g z u s a m m e n und trägt d ie 
W e r t e auf e i n e r S k a l a von 1 ( g e r i n g e B e a n s p r u c h u n g ) b i s 9 (hohe B e a n -
s p r u c h u n g ) e in , s o e r g i b t s i c h für die Schreibkräfte e in m i t t l e r e r B e a n -
s p r u c h u n g s w e r t u m 5. B e m e r k e n s w e r t i s t h i e r b e i , daß s i c h be i den d r e i 
A r b e i t s p l a t z t y p e n h i n s i c h t l i c h d e r e r l e b t e n B e a n s p r u c h u n g n u r r e l a t i v 
geringfügige, z w i s c h e n d e n v e r s c h i e d e n e n M i n i s t e r i e n j e d o c h größere 
U n t e r s c h i e d e e r g e b e n (vgl . A b b . 17) . 
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Abb. 17: Physische und psychische Beanspruchung 
D i e höchste B e a n s p r u c h u n g e r f a h r e n d i e Schreibkräfte d e s B M Z (5 . 91) 
und BMI (5. 50) . Die Gründe hierfür dürften i m B M Z vor a l l e m in den 
Stellenkürzungen i m S c h r e i b b e r e i c h l i e g e n , während im BMI über d i e s e n 
T a t b e s t a n d h i n a u s v o r a l l e m d ie r a t i o n a l i s i e r u n g s b e d i n g t e n o r g a n i s a t o -
r i s c h e n Veränderungen a u s s c h l a g g e b e n d s e i n dürften. Die P e r s o n a l e i h -
s p a r u n g e n s c h e i n e n s i c h in den v e r s c h i e d e n e n R e s s o r t s a l s o in u n t e r -
s c h i e d l i c h s t a r k e r W e i s e a u s z u w i r k e n . Für d i e Schreibkräfte d e s BMI 
und B M Z k o m m t noch a l s e r s c h w e r e n d e s M o m e n t e i n e hohe B e l a s t u n g 
d u r c h d ie s c h l e c h t e A r b e i t s p l a t z a u s s t a t t u n g h inzu ; d a s t e c h n i s c h e Niveau 
i s t h i e r von a l l e n u n t e r s u c h t e n R e s s o r t s a m n i e d r i g s t e n . W e i t e r h i n muß 
b e i m BMI noch b e a c h t e t w e r d e n , daß die B e l a s t u n g s u n t e r s u c h u n g e n t e i l -
w e i s e zu e i n e m ungünstigen Z e i t p u n k t durchgeführt w u r d e n : d u r c h d ie 
Wintex-Übung w u r d e a u s d e m l a u f e n d e n Arbeitsprozeß P e r s o n a l a b g e -
z o g e n , die v e r b l e i b e n d e n Schreibkräfte mußten a l s o M e h r a r b e i t l e i s t e n . 
6. 3 . 2 Überforderung d u r c h d ie A r b e i t 
N u r e in g e r i n g e r T e i l d e r Schreibkräfte e r l e b t s e i n e A r b e i t a l s Über-
f o r d e r u n g . A m M i s c h a r b e i t s p l a t z und a m r e f e r a t s o r i e n t i e r t e n S c h r e i b -
a r b e i t s p l a t z g e b e n 22 %, a m G r u p p e n a r b e i t s p l a t z s o g a r n u r 16 % e inen 
h o h e n G r a d an Überforderung a n . E t w a e in D r i t t e l an a l l en d r e i A r b e i t s -
p l a t z t y p e n e m p f i n d e n e i n e n m i t t l e r e n G r a d an Überforderung. Auch h i e r 
g ib t e s s t a r k e U n t e r s c h i e d e z w i s c h e n d e n R e s s o r t s (vgl . A b b . 18) . Da 
e i n e A r b e i t dann stärker a l s Überforderung a n g e s e h e n w i r d , w e n n s i e 
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Abb. 18: Subjektive Belastung der Schreibkräfte 
zu e i n e r h o h e n B e a n s p r u c h u n g führt, i s t e s verständlich, daß d ie S c h r e i b -
kräfte i m BMI und B M Z b e s o n d e r s häufig u n t e r Überforderung l e i d e n . 
D i e Schreibkräfte d e s BMWi und BMVg d a g e g e n , d ie s i c h we i t s e l t e n e r 
s t a r k b e a n s p r u c h t fühlen, e r l e b e n i h r e Tätigkeit a u c h n u r in g e r i n g e m 
U m f a n g a l s Überforderung. 
A l s b e s o n d e r s a n s t r e n g e n d w i r d d ie N o t w e n d i g k e i t e i n e r durchgängig 
h o h e n A u f m e r k s a m k e i t a n g e s e h e n . S c h r e i b a r b e i t e r f o r d e r t von a l l e n 
Schreibkräften e i n e h o h e K o n z e n t r a t i o n auf i h r e Tätigkeit, u m F e h l e r 
zu v e r m e i d e n . Be i Schreibkräften an r e f e r a t s o r i e n t i e r t e n S c h r e i b a r b e i t s -
plätzen w i r d d i e K o n z e n t r a t i o n s a n f o r d e r u n g noch d a d u r c h b e s o n d e r s 
s t a r k erhöht, daß h i e r a m häufigsten e i l i g e Schreibaufträge a n f a l l e n , 
d i e s o f o r t e r l e d i g t w e r d e n müssen. 
Bei d e m für a l l e R e s s o r t s t y p i s c h e n unregelmäßigen A r b e i t s a n f a l l 
i s t e ine A r b e i t s p l a n u n g , d ie a u c h d ie persönlichen Bedürfnisse d e r 
Schreibkräfte berücksichtigt, n i c h t m e h r möglich. Die S c h r e i b k r a f t 
weiß nie g e n a u , w i e v i e l A r b e i t s i e an e i n e m T a g e r l e d i g e n muß. J e d e 
Z u l i e f e r u n g von w e i t e r e n Arbeitsaufträgen führt zu e i n e r Streßsituation, 
da s i c h d ie S c h r e i b k r a f t u n w e i g e r l i c h d i e F r a g e s t e l l t , ob s i e d i e i h r 
a u f g e t r a g e n e A r b e i t a u c h scha f fen k a n n . Be i e i n e m b e s s e r e n Überblick 
über d ie zu e r l e d i g e n d e A r b e i t könnte d i e s e r Streß e n t f a l l e n . 
D i e s e häufigen Streßsituationen und d ie a n d a u e r n d e hohe K o n z e n t r a t i o n 
auf d ie Schreibtätigkeit führen u n a u s w e i c h l i c h zu e i n e r hohen p s y c h i s c h e n 
und p h y s i s c h e n A n g e s p a n n t h e i t . E s konn te n a c h g e w i e s e n w e r d e n , daß 
d i e s e b e i a l l e n Schreibkräften, b e s o n d e r s a b e r b e i den an M i s c h a r b e i t s -
plätzen von A r b e i t s b e g i n n b i s A r b e i t s e n d e s t a r k a n s t e i g t . D ie S c h r e i b -
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kräfte e r f a h r e n s o m i t e i n e g l e i c h hohe i n n e r e A n g e s p a n n t h e i t w ie D a t e n -
e r f a s s e r , d ie an zwei B i l d s c h i r m e n a r b e i t e n . D a t e n e r f a s s e r d e r O n l i n e -
G r u p p e und P r o g r a m m i e r e r s ind a m A r b e i t s e n d e w e i t w e n i g e r a n g e -
s p a n n t a l s d ie Schreibkräfte (vgl . A b b . 19) . 
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Abb. 19: Vergleich der Tätigkeiten im Schreibdienst mit anderen Tätig-
keiten 
6 . 3 . 3 S o m a t i s c h e B e s c h w e r d e n 
E i n e w e i t e r e F o l g e ständig h o h e r K o n z e n t r a t i o n i s t e ine v e r k r a m p f t e 
Körperhaltung, d u r c h d ie b e s t i m m t e b e r u f s b e d i n g t e g e s u n d h e i t l i c h e B e -
einträchtigungen h e r v o r g e r u f e n o d e r verstärkt w e r d e n . Über 50 % a l l e r 
Schreibkräfte e m p f i n d e n i h r e Körperhaltung a l s u n b e q u e m und über 80 % 
a r b e i t e n m i t ständig s t a r k a n g e s p a n n t e m Rücken. So i s t e s auch n i ch t 
e r s t a u n l i c h , daß die m e i s t e n Schreibkräfte u n t e r Rücken- und N a c k e n -
s c h m e r z e n l e i d e n . 
Außerdem k l a g e n 50 % d e r Schreibkräfte a m A r b e i t s p l a t z t y p A und 
über 60 % d e r a n d e r e n Schreibkräfte über e i n e übermäßige B e a n s p r u c h u n g 
d e r A u g e n . Bei überwiegender S c h r e i b a r b e i t w e r d e n die Augen ohneh in 
s t a r k s t r a p a z i e r t ; d i e s w i rd a b e r häufig noch über d a s no twend ige Maß 
h i n a u s verschärft d u r c h s e h r s c h l e c h t e T e x t v o r l a g e n . H i e r d u r c h w i rd 
d ie S c h r e i b k r a f t außerdem g e z w u n g e n , s i c h t i e f e r a l s bei g u t e n V o r l a g e n 
h e r u n t e r z u b e u g e n , w o d u r c h w i e d e r u m d e r Rücken übermäßig s t a r k b e a n -
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s p r u c h t w i r d . (Zusammenhänge z w i s c h e n körperlichen Beeinträchtigun-
gen und e r g o n o m i s c h e n G e g e b e n h e i t e n w e r d e n im K a p i t e l 1 1 . 2 aufgeführt. ) 
6. 3 . 4 B e l a s t u n g d u r c h Störungen 
Auch d u r c h Störungen h e r v o r g e r u f e n e häufige A r b e i t s u n t e r b r e c h u n g e n 
s ind e i n e s t a r k e B e l a s t u n g . A m häufigsten müssen die Schreibkräfte a m 
M i s c h a r b e i t s p l a t z i h r e A r b e i t u n t e r b r e c h e n (85 %); a m S c h r e i b g r u p p e n -
a r b e i t s p l a t z müssen 73 % häufig u n t e r b r e c h e n und be i den Schreibkräften 
an Schreibarbeitsplätzen 67 %. N a c h i h r e r e i g e n e n s u b j e k t i v e n Einschät-
zung b e d e u t e t für d ie Schreibkräfte an r e f e r a t s o r i e n t i e r t e n S c h r e i b a r b e i t s -
plätzen e i n e A r b e i t s u n t e r b r e c h u n g j e d o c h e ine v i e l größere B e a n s p r u c h u n g , 
s i e fühlen s i c h h i e r d u r c h v ie l stärker g e f o r d e r t a l s i h r e K o l l e g i n n e n an 
a n d e r e n Arbeitsplätzen. 
E i n e U r s a c h e für d i e v e r s c h i e d e n hohe Störanfälligkeit muß i m j e w e i l s 
u n t e r s c h i e d l i c h e n Aufgabenfe ld g e s e h e n w e r d e n . Die Schreibkräfte a m 
M i s c h a r b e i t s p l a t z k e n n e n die A r b e i t s i n h a l t e b e s s e r , e ine Störung i s t d a -
h e r ke in so s t a r k e r B r u c h wie für die Schreibkräfte a m A r b e i t s p l a t z t y p 
C, d ie häufig für v i e l e D i k t i e r b e r e c h t i g t e s c h r e i b e n , m i t d e r e n A r b e i t 
s i e w e n i g e r v e r t r a u t s i n d . Außerdem w i r d d e r e n A r b e i t s t a g w e i t a u s stär-
k e r d u r c h M a s c h i n e n s c h r e i b e n b e s t i m m t , w o g e g e n d ie Schreibkräfte a m 
A r b e i t s p l a t z t y p A a u c h be i s o l c h e n Tätigkeiten gestört w e r d e n , die w e n i -
g e r K o n z e n t r a t i o n e r f o r d e r n . H i e r a u s erklärt s i c h a u c h , daß s i c h S c h r e i b -
kräfte an S c h r e i b - und Schreibgruppenarbeitsplätzen häufiger d u r c h G e -
räusche i m R a u m gestört fühlen a l s Schreibkräfte an Mischarbeitsplätzen. 
6 . 3 . 5 Ermüdung 
Wie zu e r w a r t e n , s t e l l t s i c h be i den m e i s t e n Schreibkräften n a c h A r b e i t s -
ende e in Z u s t a n d s t a r k e r Erschöpfung e i n . Sie fühlen s i c h müde und a b -
g e s p a n n t und wünschen s i c h e r s t e i n m a l Z e i t für Ruhe und E n t s p a n n u n g . 
D i e s e Z e i t können s i c h d i e m e i s t e n j e d o c h n i c h t n e h m e n , da s i e n a c h d e r 
A r b e i t von i h r e r F a m i l i e b e a n s p r u c h t w e r d e n o d e r H a u s a r b e i t v e r r i c h t e n 
müssen (näheres über d ie P r o b l e m a t i k d e r D o p p e l b e l a s t u n g in K a p i t e l 
1 1 . 3 ). 
V e r g l e i c h t m a n d a s Ausmaß an Ermüdung vor und n a c h d e r A r b e i t , 
so ze ig t s i c h be i a l l e n Schreibkräften e in d e u t l i c h e r Abfa l l d e r E r h o l t -
h e i t und e ine Z u n a h m e d e r Schläfrigkeit. B e s o n d e r s d e r G r a d d e r E r -
h o l t h e i t (vgl . A b b . 20) s i n k t a b e r b e i den Schreibkräften d e r d r e i A r b e i t s -
p l a t z t y p e n u n t e r s c h i e d l i c h s t a r k a b . So w e i s e n d ie Schreibkräfte a m 
T y p B zu A r b e i t s b e g i n n d e n höchsten E r h o l t h e i t s w e r t auf, s i e k o m m e n 
a l s o a u s g e r u h t e r und e r h o l t e r z u r A r b e i t a l s d ie Schreibkräfte an den 
a n d e r e n b e i d e n A r b e i t s p l a t z t y p e n und a u c h a l s die D a t e n e r f a s s e r . B i s 
z u m A r b e i t s e n d e w e r d e n s i e j e d o c h e r h e b l i c h g e f o r d e r t , s i e fühlen s i c h 
dann s t a r k v e r a u s g a b t und a b g e h e t z t . Die a n d e r e n Schreibkräfte s ind zu 
A r b e i t s b e g i n n w e n i g e r a u s g e r u h t und e r h o l t . Während die Schreibkräfte 
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Abb. 20: Ermüdung der Schreibkräfte vor und nach der Arbeit 
(Vergleich der Arbeitsplatztypen untereinander und mit zwei 
externen Vergleichsgruppen) 
a m T y p C j e d o c h a m A r b e i t s e n d e d a s g e r i n g s t e Ausmaß an E r h o l t h e i t 
a u f w e i s e n (nur d ie D a t e n e r f a s s e r i m A k k o r d l i e g e n noch d a r u n t e r ) , n i m m t 
d i e E r h o l t h e i t be i d e n Schreibkräften a m T y p A n u r geringfügig a b . E s 
k a n n a l s o davon a u s g e g a n g e n w e r d e n , daß l e t z t e r e s i c h d u r c h i h r e Tätig-
k e i t w e n i g e r s t a r k v e r a u s g a b t fühlen a l s d ie Schreibkräfte a m S c h r e i b -
a r b e i t s p l a t z und in d e r S c h r e i b g r u p p e . 
H i n s i c h t l i c h d e r V a r i a b l e "Schläfrigkeit" i s t d e r U n t e r s c h i e d z w i s c h e n 
d e n d r e i A r b e i t s p l a t z t y p e n w e n i g e r s t a r k , d e n n o c h m a c h t a m A r b e i t s -
p l a t z t y p B d ie A r b e i t in stärkerem Maße müde, m a t t und schläfrig. Z w i -
s c h e n den Schreibkräften und D a t e r e r f a s s e r n b e s t e h e n d a g e g e n d e u t l i c h e 
U n t e r s c h i e d e . L e t z t e r e s ind z w a r zu A r b e i t s b e g i n n e t w a s w e n i g e r schläf-
r i g , zu A r b e i t s e n d e s ind s i e a b e r n o c h müder a l s d ie Schreibkräfte. 
I n s g e s a m t z e i g e n s i c h j e d o c h h i n s i c h t l i c h d e r be iden V a r i a b l e n n i ch t 
n u r große U n t e r s c h i e d e z w i s c h e n den d r e i A r b e i t s p l a t z t y p e n , s o n d e r n 
a u c h z w i s c h e n den v e r s c h i e d e n e n R e s s o r t s . B e s o n d e r s auffällig sind 
h i e r b e i d a s BMWi und d a s BMI. H i e r fühlen s i c h d ie Schreibkräfte zu 
A r b e i t s b e g i n n w e i t a u s w e n i g e r e r h o l t und a u s g e r u h t und w e i t a u s m e h r 
müde und m a t t a l s d i e d e r a n d e r e n M i n i s t e r i e n . Während s i c h a b e r d ie 
Schreibkräfte a l l e r a n d e r e n M i n i s t e r i e n a m A r b e i t s e n d e w e i t w e n i g e r 
e r h o l t fühlen a l s a m A r b e i t s a n f a n g , s t e i g t d e r E r h o l t h e i t s w e r t i m BMWi 
a n . S o m i t s ind a l l e Schreibkräfte, b i s auf d ie d e s BMI, a m Arbeitsschluß 
h i n s i c h t l i c h d i e s e r V a r i a b l e v e r g l e i c h b a r . Die Schreibkräfte d e s BMI j e -
d o c h , d ie s c h o n a m A r b e i t s a n f a n g wen ig e r h o l t s i n d , fühlen s i c h am A r -
b e i t s e n d e völlig f e r t i g und v e r a u s g a b t . 
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Abb. 21: Ermüdung der Schreibkräfte vor und nach der Arbeit 
(Vergleich der Ressorts untereinander und mit zwei externen 
Vergleichsgruppen) 
A u c h h i n s i c h t l i c h d e r V a r i a b l e "Schläfrigkeit" s ind d ie D a t e n für d ie 
Schreibkräfte d e s BMI a m ungünstigsten. Sie fühlen s i c h über d e n A r b e i t s -
t a g in e t w a g l e i c h s t a r k e m Maße m a t t und müde, während die S c h r e i b -
kräfte d e s BMWi, d i e d i e s e s a m A r b e i t s a n f a n g noch häufiger a n g e b e n , 
a m A r b e i t s e n d e s e h r v i e l s e l t e n e r müde und m a t t s i n d . H i n s i c h t l i c h d e r 
n e g a t i v e n W e r t e i m BMI muß a l l e r d i n g s berücksichtigt w e r d e n , daß z u m 
Z e i t p u n k t d e r B e l a s t u n g s u n t e r s u c h u n g e n d u r c h d ie Wintexübung P e r s o n a l 
a u s d e m S c h r e i b d i e n s t a b g e z o g e n w u r d e , w a s für d ie v e r b l e i b e n d e n 
Schreibkräfte M e h r a r b e i t b e d e u t e t e . Be i d e r B e t r a c h t u n g d e r a b w e i c h e n -
d e n W e r t e i m BMWi i s t a n d e r e r s e i t s zu b e a c h t e n , daß die U n t e r s u c h u n g 
d o r t zu e i n e r Z e i t s e h r ungünstiger W e t t e r b e d i n g u n g e n durchgeführt w u r -
d e . Die Schreibkräfte h a t t e n z . T . s e h r l a n g e , strapaziöse Wege über 
v e r e i s t e Straßen h i n t e r s i c h , v i e l e k a m e n z i e m l i c h erschöpft zu den B e -
l a s t u n g s u n t e r s u c h u n g e n , da s i e t r o t z d e r s c h l e c h t e n B e d i n g u n g e n v e r -
s u c h t e n , s o pünktlich wie möglich zu s e i n . 
6.3.6 E m o t i o n a l e A n s p a n n u n g 
Die u n t e r s c h i e d l i c h s t a r k e r l e b t e B e a n s p r u c h u n g d u r c h d ie A r b e i t schlägt 
s i c h a u c h in e i n e r u n t e r s c h i e d l i c h ausgeprägten Beeinträchtigung d e s 
e m o t i o n a l e n S p a n n u n g s f e l d e s n i e d e r . B e t r a c h t e t m a n d i e d r e i A r b e i t s -
p l a t z t y p e n h i n s i c h t l i c h d e r K e n n v a r i a b l e n " S t i m m u n g s l a g e " , d ie d e n s i -
t u a t i v e n Z u f r i e d e n h e i t s g r a d a n z e i g t und " S p a n n u n g s l a g e ' ' , d i e d i e e m o -
t i o n a l e Spannung w i e d e r g i b t , z e i g e n s i c h s t a r k e U n t e r s c h i e d e be i d e n 
j e w e i l i g e n Ausprägungen. 
Die Schreibkräfte a m r e f e r a t s o r i e n t i e r t e n S c h r e i b a r b e i t s p l a t z k o m -
m e n , e b e n s o wie d ie D a t e n e r f a s s e r i m A k k o r d , z i e m l i c h gu t g e l a u n t und 
z u f r i e d e n z u r A r b e i t . Z u m A r b e i t s e n d e h in ändert s i c h d i e s e r Z u s t a n d 
j e d o c h s t a r k , d ie S t i m m u n g s l a g e i s t dann v i e l w e n i g e r p o s i t i v . Im G e g e n -
s a t z h i e r z u v e r s c h l e c h t e r t s i e s i c h be i d e n Schreibkräften a m M i s c h -
a r b e i t s p l a t z und be i den D a t e n e r f a s s e r n m i t G r u p p e n l e i s t u n g n u r g e r i n g -
fügig, bei den Schreibkräften in d e r S c h r e i b g r u p p e w i r d d i e S t i m m u n g s -
l a g e e h e r e t w a s p o s i t i v e r . 
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Abb. 22: Emotionale Anspannung der Schreibkräfte 
(Vergleich der Ressorts untereinander und mit zwei externen 
Vergleichsgruppen) 
Die Schreibkräfte a m S c h r e i b a r b e i t s p l a t z w e i s e n - w i e d e r v e r g l e i c h b a r 
d e r G r u p p e d e r D a t e n e r f a s s e r i m A k k o r d - zu A r b e i t s b e g i n n die g e r i n g -
s t e e m o t i o n a l e Spannung auf, fühlen s i c h j e d o c h a m A r b e i t s e n d e w e i t a u s 
stärker a b g e h e t z t und v e r a u s g a b t a l s d ie a n d e r e n G r u p p e n (vgl . Abb . 20). 
Auch h i n s i c h t l i c h d i e s e r be iden V a r i a b l e n s ind d e u t l i c h e U n t e r s c h i e d e 
z w i s c h e n den v e r s c h i e d e n e n R e s s o r t s f e s t z u s t e l l e n . Während s i ch d e r 
G r a d d e r p o s i t i v e n S t i m m u n g s l a g e be i den Schreibkräften d e r a n d e r e n 
M i n i s t e r i e n über den T a g n u r geringfügig verändert, n i m m t e r bei den 
Schreibkräften d e s BMI e r h e b l i c h a b . Die e m o t i o n a l e A n s p a n n u n g läßt 
h i e r z w a r , wie a u c h im BMWi, über den A r b e i t s t a g e t w a s n a c h , s ie i s t 
j e d o c h bei den Schreibkräften d e s BMI s e h r v i e l höher a l s be i a l l en a n d e -
r e n (vgl . h i e r z u K a p i t e l 6.3.5). 
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6. 3. 7 Eintönigkeit und U n t e r f o r d e r u n g 
N e b e n d e n A u s w i r k u n g e n , d ie d ie A r b e i t s m e n g e auf d ie Schreibkräfte ha t , 
i n t e r e s s i e r e n a u c h d ie A u s w i r k u n g e n d e r A r b e i t s i n h a l t e . A u s g e h e n d d a -
v o n , daß e s s i c h be i S c h r e i b a r b e i t u m e i n e r e l a t i v e i n s e i t i g e Tätigkeit 
h a n d e l t , w e r d e n d a h e r d ie V a r i a b l e n E i n s e i t i g k e i t , Eintönigkeit und U n t e r -
f o r d e r u n g h i n t e r f r a g t . 
H i e r b e i z e i g t s i c h e in d i r e k t e r Z u s a m m e n h a n g d i e s e r V a r i a b l e n m i t 
d e r E i n s t e l l u n g z u r A r b e i t : j e stärker d ie A r b e i t a l s eintönig und u n t e r -
f o r d e r n d e r l e b t w i r d , d e s t o n e g a t i v e r i s t d ie E i n s t e l l u n g i h r gegenüber 
und d e s t o höher i s t d i e a l l g e m e i n e U n z u f r i e d e n h e i t m i t d e r A r b e i t . 
B e t r a c h t e t m a n d ie W e r t e für e r l e b t e Eintönigkeit und U n t e r f o r d e r u n g , 
s o z e i g t s i c h , daß d i e Schreibkräfte h i e r v o n s e h r s t a r k be t ro f f en s ind , 
w o b e i d i e j e n i g e n a m A r b e i t s p l a t z t y p B h i e r u n t e r noch häufiger l e i d e n a l s 
d i e an d e n A r b e i t s p l a t z t y p e n A und C. Die r e i n e Schreibtätigkeit a m E i n -
z e l a r b e i t s p l a t z w i r d a l s e b e n s o e i n s e i t i g e r l e b t wie die B i l d s c h i r m a r b e i t 
d e r O f f l i n e - G r u p p e . 
S o g a r D a t e n e r f a s s e r d e r O n l i n e - G r u p p e h a l t e n i h r e A r b e i t s e l t e n e r 
für e i n s e i t i g a l s d ie Schreibkräfte. S a c h b e a r b e i t e r fühlen s i c h in noch g e -
r i n g e r e m Maße und P r o g r a m m i e r e r k a u m von E i n s e i t i g k e i t b e t r o f f e n . 
E s i s t n i c h t v e r w u n d e r l i c h , daß e in großer T e i l d e r Schreibkräfte d ie 
A r b e i t a l s l a n g w e i l i g b e u r t e i l t . D i e s w i r d von d e n e n an den T y p e n B und 
C, d ie hauptsächlich M a s c h i n e s c h r e i b e n , noch häufiger a n g e g e b e n a l s 
Abb. 23: E i n s e i t i g k e i t und Eintönigkeit der Arbeit 
(Vergleich der Arbeitsplatztypen untereinander und mit v i e r 
externen Vergleichsgruppen) 
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von den Schreibkräften a m T y p A, d ie a u c h n o c h a n d e r e Tätigkeiten a u s -
üben. Während d ie D a t e n e r f a s s e r i h r e A r b e i t in e b e n s o l c h e m Maße a l s 
l a n g w e i l i g e m p f i n d e n wie d ie Schreibkräfte, fühlen s i c h S a c h b e a r b e i t e r 
k a u m und P r o g r a m m i e r e r g a r n i c h t von L a n g e w e i l e b e t r o f f e n . 
E i n e l a n g w e i l i g e , e i n s e i t i g e Tätigkeit ru f t be i den B e t r o f f e n e n den 
W u n s c h n a c h A r b e i t s b e r e i c h e r u n g h e r v o r . D i e s e r w i r d u m s o größer, 
j e eintöniger e i n e Tätigkeit e r l e b t w i r d . Be i d e n Schreibkräften i s t d e r 
W u n s c h n a c h A r b e i t s b e r e i c h e r u n g s e h r s t a r k ausgeprägt, w o b e i d ie 
Schreibkräfte an d e z e n t r a l e n Arbeitsplätzen d i e s noch häufiger äußern 
a l s d ie an Schreibgruppenarbeitsplätzen. 
FRAGEBOGEN 2UR ERFASSUNG DER ARBEITSBEANSPRUCHUNG 
Abb. 24: Arbeitsbeanspruchung der Schreibkräfte 
Die Schreibkräfte a m T y p A führen z w a r n e b e n r e i n e r S c h r e i b a r b e i t a u c h 
noch in größerem U m f a n g e a n d e r e A r b e i t e n a u s , d i e s e s t e l l e n a b e r k a u m 
höhere Ansprüche an d e r e n Fähigkeiten und w e r d e n n i c h t a l s w i r k l i c h e 
A b w e c h s l u n g e r l e b t . 
E i n e Tätigkeit, d ie wen ig g e i s t i g e A n f o r d e r u n g e n s t e l l t und eintönig 
i s t , führt stärker zu Ermüdung a l s e ine a b w e c h s l u n g s r e i c h e Tätigkeit 
m i t w e c h s e l n d e n A n f o r d e r u n g e n . Für d ie Schreibkräfte läßt s i c h d e r 
d i r e k t e Z u s a m m e n h a n g z w i s c h e n Eintönigkeit und Ermüdung a u f z e i g e n : 
j e höher d a s Maß d e r e r l e b t e n Eintönigkeit i s t , d e s t o höher i s t auch d e r 
G r a d d e r Ermüdung. D i e s e drückt s i c h n i ch t n u r in p h y s i s c h e r A b g e -
s p a n n t h e i t a u s , s o n d e r n s i e schlägt s i c h a u c h in d e r a k t u e l l e n H a n d l u n g s -
b e r e i t s c h a f t n i e d e r . So i s t d ie A n s t r e n g u n g s b e r e i t s c h a f t be i d e n S c h r e i b -
kräften an Schreibarbeitsplätzen wie a u c h be i den D a t e n e r f a s s e r n zu 
A r b e i t s b e g i n n s e h r hoch , s i nk t a b e r i m Lau fe d e s A r b e i t s t a g e s s t a r k a b . 
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Abb. 25: Testergebnisse zum Bereich Arbeitsmotivation 
(Vergleich der Arbeitsplatztypen untereinander und mit zwei 
externen Vergleichsgruppen) 
Die v o r h a n d e n e n p o s i t i v e n Kapazitäten a n A n s t r e n g u n g s - und H a n d l u n g s -
b e r e i t s c h a f t können a l s o d u r c h d ie zu e r l e d i g e n d e Tätigkeit n ich t g e n u t z t 
w e r d e n ; d e r U n m u t hierüber z e i g t s i c h in e i n e m s t a r k e n A b s i n k e n d e r 
A r b e i t s m o t i v a t i o n . D i e Schreibkräfte auf M i s c h - und Gruppenarbeitsplät-
zen h a b e n b e r e i t s zu A r b e i t s b e g i n n e i n e e t w a s g e r i n g e r e A n s t r e n g u n g s -
b e r e i t s c h a f t , d ie a b e r b i s z u m A r b e i t s e n d e w e n i g e r s t a r k beeinträchtigt 
w i r d . 
Bei d e r r e s s o r t s p e z i f i s c h e n B e t r a c h t u n g fa l len d ie b e i d e n fo lgenden 
T e n d e n z e n b e s o n d e r s auf: Im BMWi i s t d ie A n s t r e n g u n g s b e r e i t s c h a f t d e r 
Schreibkräfte a m A r b e i t s a n f a n g a m g e r i n g s t e n , s i e s t e i g t a b e r im Laufe 
d e s A r b e i t s t a g e s s t a r k an und i s t a m A r b e i t s e n d e von a l l e n M i n i s t e r i e n 
a m höchsten. Die Schreibkräfte d e s BMI w e r d e n in i h r e r A r b e i t s m o t i v a -
t ion a m stärksten beeinträchtigt. Die A n s t r e n g u n g s b e r e i t s c h a f t , s c h o n 
zu A r b e i t s b e g i n n e h e r n i e d r i g , fällt h i e r z u m A r b e i t s e n d e hin von a l l e n 
R e s s o r t s a m stärksten a b . 
W e i t e r h i n hängen Eintönigkeit und U n t e r f o r d e r u n g d i r e k t m i t d e r B e -
anspruchungshöhe z u s a m m e n . J e eintöniger e i n e Tätigkeit e r l e b t und j e 
stärker s i e a l s U n t e r f o r d e r u n g a n g e s e h e n w i r d , d e s t o höher i s t d ie p h y -
s i s c h e und p s y c h i s c h e B e a n s p r u c h u n g und d e s t o stärker s ind auch d ie 
s o m a t i s c h e n B e s c h w e r d e n . 
A m w e i t a u s häufigsten fühlen s i c h d ie Schreibkräfte a m A r b e i t s p l a t z -
typ B von Eintönigkeit und U n t e r f o r d e r u n g be t ro f f en ( s i e h e Abb . 24) . Die 
Schreibkräfte a m T y p A w e i s e n z w a r i m V e r g l e i c h m i t den b e i d e n a n d e r e n 
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Abb. 26: Testergebnisse zum Bereich Arbeitsmotivation 
(Vergleich der Ressorts untereinander und mit zwei externen 
Vergleichsgruppen) 
A r b e i t s p l a t z t y p e n d ie p o s i t i v s t e n E r g e b n i s s e auf, a n d e r e B e r u f s g r u p p e n 
schätzen a b e r i h r e A r b e i t häufig w e i t a u s günstiger e i n . Be i e i n e r Verän-
d e r u n g d e s S c h r e i b b e r e i c h s w i r d e s d a h e r n i c h t a u s r e i c h e n , e i n z e l n e A r -
b e i t s p l a t z t y p e n zu b e v o r z u g e n , s o n d e r n e s muß e i n e u m f a s s e n d e Verände-
r u n g a n g e s t r e b t w e r d e n , wenn Eintönigkeit und U n t e r f o r d e r u n g v e r r i n g e r t 
und d a m i t e ine größere A r b e i t s z u f r i e d e n h e i t e r r e i c h t w e r d e n s o l l . 
6. 3 . 8 A u s w i r k u n g e n d e s V e r h a l t e n s d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n 
D i e u n t e r s c h i e d l i c h e O r g a n i s a t i o n s w e i s e d e r S c h r e i b d i e n s t e schlägt s i c h 
a u c h in d e r B e z i e h u n g z w i s c h e n S c h r e i b k r a f t und D i k t i e r b e r e c h t i g t e m n i e -
d e r . So fühlen s i c h d u r c h d a s V e r h a l t e n d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n 50 % d e r 
Schreibkräfte auf Schreibarbeitsplätzen (Typ B) b e l a s t e t , be i den a n d e -
r e n G r u p p e n s ind d i e s w e i t a u s w e n i g e r (Typ A 26 %; Typ C 31 % ) . H i e r 
w i r k t s i c h d ie w e n i g e r f o r m a l e B indung d e r Schreibkräfte d e s T y p s A an 
" i h r e n " D i k t i e r b e r e c h t i g t e n a u s , d e r auf " s e i n e " S c h r e i b k r a f t größere 
Rücksicht n i m m t . 
D ie Schreibkräfte d e s T y p s C w i e d e r u m h a b e n s e l t e n e r Kontak t zu den 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e n , d a h i e r oft e i n e S c h r e i b g r u p p e n l e i t e r i n " z w i s c h e n -
g e s c h a l t e t " i s t . Die Schu tz funk t ion d e r S c h r e i b g r u p p e n l e i t e r i n w i r d a l l e r -
d i n g s von v i e l e n Schreibkräften d e s T y p s C a l s u n b e f r i e d i g e n d c h a r a k t e -
r i s i e r t , denn a u c h h i e r e r l e b e n e s 82 % a l s s t a r k e B e a n s p r u c h u n g , daß 
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j e d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e s e i n e Aufträge für d ie w i c h t i g s t e n hält. Die 
Schreibkräfte d e s T y p s A geben d i e s zu 72 % an , d ie d e s T y p s B zu 8 8 % . 
Während die Schreibkräfte d e s T y p s A e i n e n g e w i s s e n A r b e i t s a u s -
g l e i c h d u r c h v e r s c h i e b b a r e Nebentätigkeiten e r r e i c h e n können und d ie 
d e s T y p s C b e s s e r d ie Möglichkeit h a b e n , d a s an fa l l ende Schr i f tgu t auf-
z u t e i l e n , h a t d ie S c h r e i b k r a f t d e s T y p s B d i e s e Vorzüge n i c h t . Sie d i e n t 
m e h r e r e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n a l s Z u a r b e i t e r , wobe i s i e auf d e r e n u n t e r -
s c h i e d l i c h e I n t e r e s s e n l a g e n Rücksicht n e h m e n muß. 
6. 4 S e l b s t b e s t i m m u n g d e r A r b e i t und E n t s c h e i d u n g s b e t e i l i g u n g 
d e r Schreibkräfte 
Gestaltungsspielräume im Arbeitsprozeß sowie B e t e i l i g u n g an den E n t -
s c h e i d u n g e n d e r V o r g e s e t z t e n u n d / o d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n , s o w e i t s i e 
d i e A r b e i t d e r Schreibkräfte b e t r e f f e n , s ind w i c h t i g e E l e m e n t e b z w . 
K r i t e r i e n für d ie A r b e i t s z u f r i e d e n h e i t d e r Schreibkräfte und für i h r e 
A r b e i t s l e i s t u n g . 
6.4. 1 S e l b s t b e s t i m m u n g d e r A r b e i t 
G e n e r e l l h a b e n d ie Schreibkräfte n u r s e h r beschränkte Möglichkeiten, 
e i g e n e G e s t a l t u n g s v o r s t e l l u n g e n - und d a m i t über d ie r e i n e S c h r e i b f e r t i g -
k e i t h i n a u s g e h e n d e K e n n t n i s s e und Fähigkeiten - in den A r b e i t s - und K o -
o p e r a t i o n s z u s a m m e n h a n g e i n z u b r i n g e n . E n t s p r e c h e n d d e r T e n d e n z , 
Schreibkräfte t r o t z hohen Q u a l i f i k a t i o n s n i v e a u s überwiegend zu r e i n e r 
S c h r e i b a r b e i t e i n z u s e t z e n , i s t i h r A r b e i t s z u s a m m e n h a n g w e i t g e h e n d 
f e s t g e l e g t , s o daß f a s t n u r Handlungsspielräume in d e r Ausführung v o r -
g e g e b e n e r Arbeitsaufträge v e r b l e i b e n . 
B e t r a c h t e t m a n v o r h a n d e n e Gestaltungsspielräume g e t r e n n t n a c h A r -
b e i t s p l a t z t y p e n , so h a b e n Schreibkräfte an Mischarbeitsplätzen und 
Einzelschreibarbeitsplätzen e i n e n e t w a s höheren G r a d an A u t o n o m i e a l s 
Schreibkräfte an Schreibgruppenarbeitsplätzen. O f f e n s i c h t l i c h w i r k t 
s i c h a l s o d i e größere E i n b i n d u n g in d i e R e f e r a t s a r b e i t p o s i t i v auf e i g e n -
ständige Gestaltungsmöglichkeiten a u s . 
Auf d ie F r a g e , d u r c h wen o d e r w a s i h r e A r b e i t b e s t i m m t i s t , g e b e n 
j e w e i l s gu t d i e Hälfte d e r Schreibkräfte an den A r b e i t s p l a t z t y p e n A und 
B an , i h r e A r b e i t s e i vollständig o d e r w e i t g e h e n d d u r c h a l l g e m e i n e V o r -
s c h r i f t e n und R e g e l u n g e n sowie d u r c h E i n z e l a n w e i s u n g e n d e r D i k t i e r -
b e r e c h t i g t e n b e s t i m m t . D a n e b e n können knapp d ie Hälfte d e r S c h r e i b -
kräfte den Ab lau f i h r e r A r b e i t w e i t g e h e n d s e l b s t f e s t l e g e n , z u s a m m e n 
m i t den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n tut d i e s e t w a e in D r i t t e l ; d i e s d o k u m e n t i e r t 
den K o o p e r a t i o n s Zusammenhang z w i s c h e n Schreibkräften und D i k t i e r -
b e r e c h t i g t e n an d e z e n t r a l e n Arbeitsplätzen. B e i m A r b e i t s p l a t z t y p C 
s t e i g t d e r A n t e i l d e r Schreibkräfte, d e r e n A r b e i t vollständig o d e r w e i t -
gehend d u r c h a l l g e m e i n e V o r s c h r i f t e n und R e g e l u n g e n b e s t i m m t i s t , auf 
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über d r e i V i e r t e l . E i n z e l a n w e i s u n g e n d e r S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e -
r i n n e n s p i e l e n h i e r erwartungsgemäß e i n e größere R o l l e : 40 % d e r 
Schreibkräfte m e i n e n , daß h i e r d u r c h i h r e A r b e i t a u c h s t a r k b e s t i m m t 
s e i ; E i n z e l a n w e i s u n g e n d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n w e r d e n d a g e g e n n u r von 
e i n e m Fünftel d e r Schreibkräfte a l s B e s t i m m u n g s f a k t o r g e n a n n t . E n t -
s p r e c h e n d d i e s e r hohen F r e m d b e s t i m m t h e i t d e r A r b e i t s p i e l t d i e S e l b s t -
o d e r M i t b e s t i m m u n g e i n e g e r i n g e R o l l e : Knapp e i n D r i t t e l d e r S c h r e i b -
kräfte an Gruppenarbeitsplätzen k a n n i h r e n A r b e i t s a b l a u f w e i t g e h e n d 
s e l b s t f e s t l e g e n . Auch d ie E i n t e i l u n g d e r A r b e i t i s t d a h e r u n t e r d e m 
G e s i c h t s p u n k t d e r A u t o n o m i e verbesserungsbedürftig: N u r k n a p p d ie 
Hälfte d e r Schreibkräfte an Schreibarbeitsplätzen und e t w a s m e h r a l s 
d ie Hälfte d e r Schreibkräfte an d e z e n t r a l e n Mischarbeitsplätzen können 
s e l b s t e n t s c h e i d e n , w o r a n s i e g e r a d e a r b e i t e n möchten. 
D i e s e F r e m d b e s t i m m u n g w i r d von d e n Schreibkräften a l s B e l a s t u n g s -
f ak to r e m p f u n d e n : An d e z e n t r a l e n Mischarbeitsplätzen fühlen s i c h h i e r -
d u r c h e t w a 40 % d e r Schreibkräfte b e l a s t e t , an Schreibarbeitsplätzen 
(Typ B und C) g a r 60 %. 
N e b e n den b i s h e r g e n a n n t e n F a k t o r e n , d i e d i e A r b e i t bzw. d e n A r -
b e i t s a b l a u f m e h r o d e r w e n i g e r f e s t s c h r e i b e n , s p i e l e n a n d e r e F a k t o r e n 
wie Z u s a m m e n a r b e i t m i t K o l l e g i n n e n , V o r g a b e d e r Arbeitsvollzüge d u r c h 
a n d e r e O r g a n i s a t i o n s e i n h e i t e n , t e c h n i s c h e A u s s t a t t u n g d e s A r b e i t s p l a t z e s 
e t c . e i n e g e r i n g e R o l l e . 
E i n e w e i t e r e w i c h t i g e Bestimmungsgröße für d ie e i g e n e A r b e i t s g e -
s t a l t u n g und d a m i t a u c h für d ie A u t o n o m i e d e r Schreibkräfte i s t d ie P l a n -
b a r k e i t d e r A r b e i t : Über 90 % a l l e r Schreibkräfte - unabhängig v o m A r -
b e i t s p l a t z t y p - g e b e n an , daß b e i i h r e r A r b e i t in d e r R e g e l u n v o r h e r s e h -
b a r e A r b e i t s s p i t z e n a u f t r e t e n . D i e s e s E r g e b n i s e n t s p r i c h t in e t w a d e r 
g e r i n g e n P l a n b a r k e i t d e r A r b e i t s e i t e n s d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n (vgl . 
K a p . 3) und v e r w e i s t z u g l e i c h auf d e n hohen Flexibilitätsbedarf d e r 
M i n i s t e r i e n a u c h i m S c h r e i b b e r e i c h . 
D i e s e U n t e r s u c h u n g s e r g e b n i s s e d e c k e n s i c h m i t früheren r e s s o r t -
e i g e n e n E r h e b u n g e n , in d e n e n d i e S c h r i f t g u t m e n g e a n h a n d s p e z i e l l e r 
Durchschläge e r m i t t e l t w u r d e : D a n a c h e r g a b e n s i c h b e i z e n t r a l e n S c h r e i b -
g r u p p e n i m BMVg i m V e r l a u f e i n e s J a h r e s (1976) m o n a t l i c h A b w e i c h u n g e n 
d e s a n f a l l e n d e n S c h r i f t g u t e s b i s zu 65 %. A u c h d ie v o m F i n a n z m i n i s t e r i u m 
( B M F ) für d a s z w e i t e Q u a r t a l 1974 v o r g e l e g t e n E r g e b n i s s e w e i s e n v e r -
g l e i c h b a r e S c h w a n k u n g e n auf; s e l b s t auf A b t e i l u n g s e b e n e t r e t e n m o n a t -
l i c h e S c h w a n k u n g e n b i s zu 30 % auf. (31) 
Die r e s s o r t s p e z i f i s c h e A u s w e r t u n g d e r B e f r a g u n g s e r g e b n i s s e h in -
s i c h t l i c h d e r E n t s c h e i d u n g s - und Gestaltungsspielräume m a c h t d e u t l i c h , 
daß d i e s e r B e r e i c h k a u m von r e s s o r t s p e z i f i s c h e n M e r k m a l e n beeinflußt 
w i r d , s o n d e r n von d e m j e w e i l s d o m i n i e r e n d e n A r b e i t s p l a t z t y p (vgl . T a b . 
26) . 
T r o t z d e r hohen F r e m d b e s t i m m t h e i t v e r b l e i b e n d e n Schreibkräften 
g e w i s s e Freiräume. So s c h e i n t d i e K o n t r o l l e d e r A r b e i t s l e i s t u n g n i c h t 
s e h r s t a r k ausgeprägt zu s e i n , wobe i s i c h d ie Schreibkräfte an d e z e n -
t r a l e n Mischarbeitsplätzen w e n i g e r b e a u f s i c h t i g t fühlen a l s d ie S c h r e i b -
kräfte an Schreibarbeitsplätzen. D e s w e i t e r e n w i r d d ie P a u s e n r e g e l u n g 
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Tabelle 26: FESTLEGUNG DES ARBEITSABLAUFS 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
durch allgemeine 
Regelungen 49 76 62 76 60 71 
durch Einzelanwei-
sungen des Diktier-
berechtigten 62 29 36 33 33 55 
durch Einzelanwei-
sungen der Schreib-
d i e n s t l e i t e r i n 5 43 16 32 16 11 
durch Selbstbe-
stimmung 51 26 38 43 32 42 
zusammen mit dem 
Diktierberechtig-
ten 26 2 11 21 22 24 
zusammen mit der 
Schreibdienst-
l e i t e r i n 3 33 _ 23 11 _ 
mit Kolleg(inn)en 5 7 16 11 11 13 
durch die Arbeits-
mittel 18 19 7 3 6 47 
durch andere Orga-
nisationseinheiten 15 - 2 10 4 13 
Al l e Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien 
"vollständig" und "weitgehend". 
r e l a t i v a u t o n o m von d e n Schreibkräften - unabhängig vom A r b e i t s p l a t z -
typ - w a h r g e n o m m e n . 
I n s g e s a m t i s t f e s t z u h a l t e n , daß d ie Schreibkräfte z u m i n d e s t über e i n e n 
p a r t i e l l e n G e s t a l t u n g s s p i e l r a u m i n n e r h a l b i h r e s A r b e i t s v o l l z u g s verfügen. 
J e d o c h müssen d i e s e Freiräume d u r c h w e g a l s zu g e r i n g b e z e i c h n e t w e r -
d e n . D i e s ze ig t s i c h in d o p p e l t e r H i n s i c h t : Z u m e i n e n w i r d d e r g e g e n -
wärtig verhältnismäßig s t a r k v o r g e g e b e n e A r b e i t s a b l a u f sowie d i e m a n -
ge lnde Möglichkeit, v o r h a n d e n e K e n n t n i s s e und Fähigkeiten in d i e A r b e i t 
e i n z u b r i n g e n , von v i e l e n Schreibkräften a l s B e l a s t u n g e r l e b t (vgl . A r -
b e i t s s i t u a t i o n d e r Schreibkräfte); z u m a n d e r e n hält d ie überwältigende 
M e h r h e i t d e r Schreibkräfte selbständige E n t s c h e i d u n g e n bezüglich i h r e r 
u n m i t t e l b a r e n A r b e i t s p l a n u n g und -ausführung für s i n n v o l l und wünschens-
w e r t (vgl . K a p . 12). 
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6.4.2 Entscheidungsbeteiligung 
Betrachtet man die Beteiligung der Schreibkräfte an Entscheidungspro-
zessen, die ihren A r b e i t s b e r e i c h betreffen, so sind - ähnlich wie bei den 
G e s t a l t u n g s s p i e l r ä u m e n - auch hier nur geringe E i n f l u ß m ö g l i c h k e i t e n 
vorhanden. So besteht eine solche E i n f l u ß n a h m e am ehesten bei Proble-
men bzw. Fragen, die unmittelbar den Arbeitsplatz und die Arbeitsaus-
f ü h r u n g betreffen und wird fast bedeutungslos bei g r u n d s ä t z l i c h e r e n bzw. 
weiterreichenderen Fragen. 
Am stärksten beteiligt werden die Schreibkräfte bei Entscheidungen, 
die die Gestaltung ihres Arbeitsplatzes oder -raumes betreffen; dies 
allerdings auch nur soweit es die Anordnung des vorhandenen M o b i l i a r s 
und der technischen G e r ä t e und die A u s s c h m ü c k u n g des Raumes betrifft. 
Bei der Gestaltung des Arbeitsplatzes werden ü b e r ein D r i t t e l der 
Schreibkräfte am Arbeitsplatztyp A und ü b e r ein V i e r t e l am Typ B zu-
mindest um V o r s c h l ä g e gebeten bzw. aktiv beteiligt. Ü b e r h a u p t nicht be-
teiligt werden umgekehrt zwischen knapp der Hälfte am Typ B und knapp 
Tabelle 27: ENTSCHEIDUNGSBETEILIGUNG DER SCHREIBKRÄFTE 
(arbeitsplatzspezifisch) 
Typ A Typ B Typ C 
Beteiligung bei der Umsetzung 
von Kolleg(inn)en 86/ 4 88/ 7 76/ 3 
Beteiligung bei der Beschaffung 
von Arbeitsmitteln 67/15 73/ 7 75/10 
Beteiligung bei der Arbeits-
platzgestaltung 38/38 46/27 42/30 
Beteiligung bei der 
Arbeitsverteilung 33/ 7 46/ 5 57/20 
Beteiligung bei der Einführung 
oder Weiterentwicklung von 
Vordrucken oder Formularen 73/15 83/ 7 83/ 9 
Beteiligung bei der Einführung 
oder Weiterentwicklung der 
automatischen Textbe- und 
-verarbei tung 71/14 83/10 80/ 8 
Beteiligung bei organisato-
rischen Änderungen im 
Schrei bdi ens tberei ch 37/18 56/12 53/10 
Beteiligung bei der Fest-
legung des Arbeitsablaufs 35/36 44/34 51/24 
Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien 
"keine Betei1igung"/"betei1 igt an Entscheidungen". 
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40 % a m T y p A. Die B e t e i l i g u n g bei d i e s e m S a c h v e r h a l t i s t a l l e r d i n g s 
w e n i g e r d u r c h den A r b e i t s p l a t z t y p a l s d u r c h a n d e r e r e s s o r t s p e z i f i s c h e 
F a k t o r e n b e d i n g t (vgl . T a b e l l e n 27 und 28) . 
F a s t e b e n s o hoch wie be i d e r A r b e i t s p l a t z g e s t a l t u n g i s t d ie E n t -
s c h e i d u n g s b e t e i l i g u n g d e r Schreibkräfte bei d e r F e s t l e g u n g d e s A r b e i t s -
a b l a u f e s , d . h . w e l c h e A r b e i t in w e l c h e r Re ihen fo lge e r l e d i g t w i r d . H i e r 
s ind gut e in D r i t t e l d e r Schreibkräfte an d e z e n t r a l e n Arbeitsplätzen 
a k t i v b e t e i l i g t , a m G r u p p e n a r b e i t s p l a t z j e d o c h n u r noch e in V i e r t e l . 
Überhaupt n i ch t b e t e i l i g t w e r d e n a m T y p A w i e d e r u m gut e in D r i t t e l , 
an d e n T y p e n B und C knapp b z w . gu t d ie Hälfte. Auffal lend i s t d i e 
äußerst g e r i n g e B e t e i l i g u n g d e r Schreibkräfte bei d e r 'Anscha f fung von 
A r b e i t s m i t t e l n * und be i d e r 'Einführung o d e r W e i t e r e n t w i c k l u n g d e r 
a u t o m a t i s c h e n T e x t b e - und -Verarbeitung'. D i e s i s t u m s o e r s t a u n l i c h e r , 
a l s z u m e i n e n d ie Schreibkräfte für d i e s e b e i d e n T h e m e n b e r e i c h e a l s 
p o t e n t i e l l e E x p e r t e n b e z e i c h n e t w e r d e n müssen, z u m a n d e r e n w e i l i h r e 
k o n k r e t e A r b e i t im Höchstmaß von d i e s e n E n t s c h e i d u n g e n be t ro f fen i s t . 
Wie b e r e i t s erwähnt, s p i e l e n b e i d e r E n t s c h e i d u n g s b e t e i l i g u n g r e s s o r t -
s p e z i f i s c h e Einflußfaktoren e i n e w i c h t i g e R o l l e . So s ind z . B . be i d e r G e -
s t a l t u n g d e s A r b e i t s p l a t z e s j e n a c h R e s s o r t beträchtliche U n t e r s c h i e d e 
zu b e o b a c h t e n . Die höchste a k t i v e B e t e i l i g u n g w e i s e n d a s BMWi und d a s 
BMI auf, d i e n i e d r i g s t e d a s B M F T und d a s B M J m i t c a . 20 %. D e n höch-
s t e n A n t e i l an überhaupt n i c h t b e t e i l i g t e n Schreibkräften h a b e n d a s B M J 
(49 %) und d a s BMI (50 % ) , den n i e d r i g s t e n A n t e i l ha t d a s BMWi (25 % ) . 
E s s ind h i e r a l s o d r e i u n t e r s c h i e d l i c h e T e n d e n z e n f e s t z u s t e l l e n : Im 
BMWi s ind d ie Schreibkräfte i n s g e s a m t a m stärksten b e t e i l i g t , i m B M J 
i n s g e s a m t a m w e n i g s t e n . Im BMI d a g e g e n e r g i b t s i c h e ine P o l a r i s i e r u n g 
z w i s c h e n a k t i v B e t e i l i g t e n und überhaupt n ich t B e t e i l i g t e n . 
Z u s a m m e n f a s s e n d b l e i b t f e s t z u s t e l l e n , daß die B e t e i l i g u n g d e r S c h r e i b -
kräfte an E n t s c h e i d u n g e n , d i e i h r e A r b e i t b e t r e f f e n , g e n e r e l l a l s äußerst 
g e r i n g zu b e z e i c h n e n i s t ; d i e s g i l t a u c h für den v e r g l e i c h s w e i s e e t w a s 
günstiger zu b e u r t e i l e n d e n A r b e i t s p l a t z t y p A. Z i e h t m a n in d ie G e s a m t -
b e u r t e i l u n g noch d a s B e s t r e b e n n a c h zusätzlicher B e t e i l i g u n g (vgl . K a p . 
12) und d ie e r l e b t e B e l a s t u n g be i d e r A r b e i t h i n z u , e r g i b t s i c h e i n b e -
s o n d e r s ungünstiges Bild für den A r b e i t s p l a t z t y p B . D a s n i e d r i g e B e -
teiligungsausmaß i s t h i e r v e r b u n d e n m i t b e s o n d e r s s t a r k e r B e l a s t u n g 
d u r c h d i e A r b e i t . D e r h i e r v e r g l e i c h s w e i s e d e u t l i c h g e r i n g e r a u s g e -
prägte W u n s c h nach e r w e i t e r t e r E n t s c h e i d u n g s b e t e i l i g u n g muß a l s R e s i g -
na t ion i n t e r p r e t i e r t w e r d e n , d ie s i c h a u s d e r Koppe lung e i n e r b e s o n -
d e r s b e l a s t e n d e n A r b e i t s s i t u a t i o n m i t e i n e r stärkeren I s o l a t i o n e r g i b t . 
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Tabelle 28: ENTSCHEIDUNGSBETEILIGUNG DER SCHREIBKRÄFTE 
(ressortspezifisch) 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
Beteiligung bei 
der Umsetzung von 
Kolleg(inn)en 90/ 5 71/ 7 80/ 2 84/ 1 76/ 3 90/ 8 
Beteiligung bei 
der Beschaffung 
von Arbeitsmit-
teln 77/10 81/ 7 67/ 2 79/ 7 61/20 68/16 
Beteiligung bei 
der Arbeitsplatz-
gestaltung 46/18 50/43 49/22 40/33 25/42 45/24 
Beteiligung bei 
der Arbeitsver-
tei1ung 23/13 71/14 62/11 36/19 34/11 61/ 8 
Beteiligung bei 
der Einführung 
oder weiteren 
Entwicklung von 
Vordrucken bzw. 
Formularen 77/ 8 81/14 80/ 2 80/11 80/ 5 71/21 
Beteiligung bei 
der Einführung 
oder Weiterent-
wicklung der au-
tomatischen Text-
be- und -verar-
bei tung 74/10 81/10 76/11 83/10 76/ 8 63/19 
Beteiligung bei 
organisatorischen 
Änderungen im 
Schrei bdienst-
bereich 39/15 64/ 5 51/ 7 53/14 28/20 55/11 
Beteiligung bei 
der Festlegung 
des Arbeits-
ablaufs 28/33 51/26 49/25 51/32 43/27 29/42 
All e Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien 
"keine Beteiligung"/"betei1 igt an Enscheidungen". 
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6. 5 A r b e i t s - und B e t r i e b s z u f r i e d e n h e i t 
D ie M e h r h e i t (71 %) d e r Schreibkräfte b e u r t e i l t i h r e gegenwärtige A r b e i t s -
s i t u a t i o n z u f r i e d e n s t e l l e n d . D i e s e A u s s a g e z u r A r b e i t s z u f r i e d e n h e i t , d i e 
auf d e r B e a n t w o r t u n g e i n e r e i n z i g e n g l o b a l e n F r a g e b e r u h t , kann j e d o c h 
n u r e i n e a l l g e m e i n e T e n d e n z ausdrücken, da u n t e r s c h i e d l i c h e F a k t o r e n 
wie A r b e i t s p l a t z z u f r i e d e n h e i t , B e t r i e b s k l i m a , a l l g e m e i n e B e t r i e b s z u -
f r i e d e n h e i t z w a r m i t in d i e G e s a m t b e u r t e i l u n g e i n g e h e n , a b e r e i n s e h r 
u n t e r s c h i e d l i c h e s G e w i c h t h a b e n können. U m zu k o n k r e t e n A u s s a g e n 
über d i e Z u f r i e d e n h e i t s s t r u k t u r d e r Schreibkräfte zu g e l a n g e n , e r s c h e i n t 
e s d a h e r w i c h t i g , d i e s e F a k t o r e n zu i s o l i e r e n und g e t r e n n t zu a n a l y s i e r e n . 
B e s o n d e r s h i n s i c h t l i c h d e r A r b e i t s p l a t z z u f r i e d e n h e i t i s t zu prüfen, ob 
und w e n n j a , in w e l c h e m Ausmaß d e r j e w e i l i g e A r b e i t s p l a t z t y p d i e s e Z u -
f r i e d e n h e i t s s t r u k t u r beeinflußt. A l s d ie b e i d e n w i c h t i g s t e n D i m e n s i o n e n 
d i e s e r Z u f r i e d e n h e i t s s t r u k t u r s ind d ie A r b e i t s z u f r i e d e n h e i t und die B e -
t r i e b s z u f r i e d e n h e i t a n z u s e h e n . 
6. 5.1 A r b e i t s z u f r i e d e n h e i t 
D ie m e i s t e n Schreibkräfte g e h e n i m a l l g e m e i n e n g e r n e z u r A r b e i t und 
h a b e n i h r gegenüber a u c h m e i s t e ine p o s i t i v e E i n s t e l l u n g . T r o t z d e m 
s ind s i e m i t v i e l e n b e s t e h e n d e n A r b e i t s b e d i n g u n g e n u n z u f r i e d e n . Sie füh-
len s i c h von i h r e m B e r u f n i c h t ausgefüllt und möchten g e r n e b e r u f l i c h 
noch w e i t e r k o m m e n . B e s o n d e r s n e g a t i v schätzen die Schreibkräfte a m 
A r b e i t s p l a t z t y p B i h r e A r b e i t s s i t u a t i o n e i n . H i e r m e i n e n n u r 6 %, b e r u f -
l i ch d a s B e s t e e r r e i c h t zu haben ; b e i den Schreibkräften a m A r b e i t s p l a t z -
typ C m e i n e n d i e s i m m e r h i n über 30 %, be i d e n e n a m T y p A s o g a r e t w a 
40 %, a l l e r d i n g s s ind über 70 % a l l e r Schreibkräfte d e r A n s i c h t , k e i n e 
C h a n c e zu h a b e n , i m M i n i s t e r i u m e i n e höhere P o s i t i o n zu e r r e i c h e n . 
J e höher d e r b e r u f l i c h e E h r g e i z i s t , d e s t o stärker i s t a u c h d e r W u n s c h 
n a c h A r b e i t s b e r e i c h e r u n g . In d e r Realität e r l e b e n d ie Schreibkräfte j e -
doch Eintönigkeit und U n t e r f o r d e r u n g . D i e s e D i s k r e p a n z z w i s c h e n g e -
wünschter und tatsächlich b e s t e h e n d e r A r b e i t s s i t u a t i o n führt zwangsläu-
fig zu h o h e r A r b e i t s u n z u f r i e d e n h e i t und - u n l u s t . D a h e r i s t e s n i c h t v e r -
w u n d e r l i c h , daß d i e m e i s t e n Schreibkräfte, wenn s i e d ie Möglichkeit 
sähen, g e r n e d e n B e r u f w e c h s e l n würden. Auch für die Schreibkräfte 
gi l t a l s o d e r Z u s a m m e n h a n g : J e eintöniger die A r b e i t e r l e b t w i r d und j e 
stärker s i e e i n e U n t e r f o r d e r u n g d a r s t e l l t , d e s t o häufiger w i r d d e r W u n s c h 
nach e i n e m A r b e i t s p l a t z w e c h s e l geäußert. 
Die A r b e i t s z u f r i e d e n h e i t e r g i b t s i c h a u s a l l j e n e n F a k t o r e n , d i e d i e 
E i n s t e l l u n g d e r Schreibkräfte z u r alltäglichen A r b e i t i m e n g e r e n S inne 
b e s t i m m e n : D i e räumliche U n t e r b r i n g u n g sowie d ie A r b e i t s m i t t e l , d a s 
Tätigkeitsspektrum, A r b e i t s a n f a l l , A r b e i t s v e r t e i l u n g und A r b e i t s a u s -
g l e i c h , d a s Kooperationsgefüge und d ie Entscheidungsspielräume. 
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B e s c h a f f e n h e i t d e r Arbeitsplätze 
D a s Z u f r i e d e n h e i t s n i v e a u bezüglich d e r B e s c h a f f e n h e i t d e s A r b e i t s p l a t -
z e s i s t n i e d r i g . F a s t zwe i D r i t t e l d e r Schreibkräfte s i n d d e r M e i n u n g , 
daß die A u s s t a t t u n g i h r e r Arbeitsplätze d r i n g e n d b z w . möglichst v e r -
b e s s e r t w e r d e n müßte. Be i a r b e i t s p l a t z t y p i s c h e r A n a l y s e d i e s e r D a t e n 
w e r d e n j e d o c h d e u t l i c h e U n t e r s c h i e d e s i c h t b a r : E i n D r i t t e l d e r in 
S c h r e i b g r u p p e n a r b e i t e n d e n Schreibkräfte, e t w a d i e Hälfte d e r S c h r e i b -
kräfte an r e f e r a t s o r i e n t i e r t e n Mischarbeitsplätzen und s o g a r m e h r a l s 
zwei D r i t t e l d e r Schreibkräfte an Einzelschreibarbeitsplätzen sind m i t 
d e r B e s c h a f f e n h e i t bzw. d e r A u s s t a t t u n g i h r e r Arbeitsplätze w e n i g e r 
z u f r i e d e n b i s a b s o l u t u n z u f r i e d e n . 
D i e s e r e l a t i v hohe U n z u f r i e d e n h e i t läßt s i c h z u m e i n e n auf d ie z. T . m a n -
ge lha f te räumliche U n t e r b r i n g u n g zurückführen, z u m a n d e r e n a b e r a u c h 
da rauf , daß e ine D i s k r e p a n z b e s t e h t z w i s c h e n d e r " d o m i n i e r e n d e n " Tä-
t i g k e i t ( M a s c h i n e n s c h r e i b e n ) und d e r m e i s t v e r a l t e t e n A u s s t a t t u n g m i t 
e n t s p r e c h e n d e n A r b e i t s m i t t e l n . D i e s erklärt a u c h d ie höhere U n z u f r i e -
d e n h e i t d e r Schreibkräfte a m T y p B , von d e n e n m a n g e l h a f t e bzw. u n a n -
g e m e s s e n e t e c h n i s c h e A u s s t a t t u n g b e s o n d e r s b e l a s t e n d w a h r g e n o m m e n 
w i r d , da s i e t e n d e n z i e l l u n t e r d e m höchsten A r b e i t s d r u c k s t e h e n , d a -
d u r c h w e n i g e r P a u s e n während i h r e r " S c h r e i b a r b e i t s z e i t " m a c h e n und 
k e i n e Möglichkeit h a b e n , d ie E i n s e i t i g k e i t i h r e r A r b e i t d u r c h a n d e r e 
Tätigkeiten zu k o m p e n s i e r e n . 
Die v e r g l e i c h w e i s e höhere Z u f r i e d e n h e i t d e r Schreibkräfte a m T y p C 
i s t d a d u r c h zu erklären, daß be i d e r E i n r i c h t u n g von z e n t r a l e n S c h r e i b -
d i e n s t e n bzw. - g r u p p e n e i n e b e s s e r e A u s s t a t t u n g d e r Arbeitsplätze und 
v o r a l l e m d e r Arbeitsräume a n g e s t r e b t w u r d e . D i e T a t s a c h e , daß A r -
beitsplätze, d ie u n t e r e r g o n o m i s c h e n G e s i c h t s p u n k t e n i m m e r noch m i t 
Mängeln behaf t e t s ind , d e n n o c h a l s m e h r o d e r w e n i g e r z u f r i e d e n s t e l l e n d 
w a h r g e n o m m e n w e r d e n , i s t a l s B e l e g dafür zu w e r t e n , daß Bemühungen, 
die auf e ine V e r b e s s e r u n g d e r o b j e k t i v v o r h a n d e n e n Mängel a b z i e l e n , 
von den B e t r o f f e n e n a k z e p t i e r t und - wie d i e A u s s a g e n d e r Schreibkräfte 
an Gruppenarbeitsplätzen b e l e g e n - a u c h h o n o r i e r t w e r d e n . 
Kooperationsgefüge 
E i n w e i t e r e r w e s e n t l i c h e r F a k t o r , d e r d ie A r b e i t s z u f r i e d e n h e i t b e e i n -
flußt, i s t d a s Kooperationsgefüge d e r Schreibkräfte u n t e r e i n a n d e r , z w i -
s c h e n den Schreibkräften und den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n und z w i s c h e n d e n 
Schreibkräften und den S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n n e n . 
Die K o o p e r a t i o n d e r Schreibkräfte u n t e r e i n a n d e r w i r d von d e r über-
wältigenden M e h r h e i t unabhängig vom A r b e i t s p l a t z t y p p o s i t i v b e u r t e i l t : 
E t w a 90 % a l l e r Schreibkräfte s ind h i e r m i t s e h r z u f r i e d e n bzw. z u f r i e -
d e n . D i e s e p o s i t i v e B e u r t e i l u n g w i r d a l l e r d i n g s i n s o f e r n e t w a s r e l a t i -
v i e r t , a l s e in Fünftel d e r Schreibkräfte d e r M e i n u n g i s t , daß d i e s e K o -
o p e r a t i o n noch v e r b e s s e r t w e r d e n könnte. E i n e s o l c h e R e l a t i v i e r u n g 
kann u. a. d a r a u f zurückgeführt w e r d e n , daß d e r A r b e i t s a u s g l e i c h z w i -
s c h e n den Schreibkräften von d e r Hälfte a l l e r B e f r a g t e n a l s u n z u r e i c h e n d 
k r i t i s i e r t w u r d e . 
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Die K o o p e r a t i o n m i t d e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n w i rd von d e r M e h r h e i t a l l e r 
Schreibkräfte unabhängig vom A r b e i t s p l a t z t y p überaus p o s i t i v b e u r t e i l t . 
F a s t zwei D r i t t e l d e r Schreibkräfte s ind d e r M e i n u n g , e in g u t e s , k o l l e -
g i a l e s Verhältnis zu i h r e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n zu h a b e n . D i e s e p o s i t i v e 
B e u r t e i l u n g w i r d u n t e r m a u e r t , da l e d i g l i c h e t w a ein Fünftel a l l e r S c h r e i b -
kräfte d e r M e i n u n g i s t , daß die Z u s a m m e n a r b e i t m i t den D i k t i e r b e r e c h -
t i g t e n zu v e r b e s s e r n s e i . A l l e r d i n g s e r g e b e n s i c h h i e r a r b e i t s p l a t z t y p i -
s c h e U n t e r s c h i e d e : D e r W u n s c h n a c h e i n e r V e r b e s s e r u n g i s t be i den 
Schreibkräften a m T y p C a m stärksten ausgeprägt (ca . e in D r i t t e l ) , e t -
w a s w e n i g e r s t a r k bei d e n e n a m T y p B (etwa e in V i e r t e l ) und s e h r g e -
r i n g b e i d e n e n a m T y p A . D e r Umkehrschluß i s t e r l a u b t , daß die Z u -
s a m m e n a r b e i t z w i s c h e n Schreibkräften a m A r b e i t s p l a t z t y p A und d e n 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e n a m günstigsten zu b e u r t e i l e n i s t . Die B e d e u t u n g 
e i n e r k o l l e g i a l e n und e n g e n K o o p e r a t i o n m i t den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n 
k o m m t auch in d e r Einschätzung d e r Schreibkräfte zum A u s d r u c k , wie 
w i c h t i g e i n e s o l c h e K o o p e r a t i o n für d a s A r b e i t s k l i m a s e i : Über 90 % a l l e r 
Schreibkräfte hält d i e s i m H i n b l i c k auf e in g u t e s B e t r i e b s k l i m a für ' s e h r 
w i c h t i g ' b z w . für ' w i c h t i g ' . E i n w e i t e r e s A n z e i c h e n für d ie B e d e u t u n g 
e i n e r g u t e n Z u s a m m e n a r b e i t z w i s c h e n d e n Schreibkräften und D i k t i e r -
b e r e c h t i g t e n kann in d e m Ausmaß g e s e h e n w e r d e n , in d e m die S c h r e i b -
kräfte persönliche A n e r k e n n u n g d u r c h d i e D i k t i e r b e r e c h t i g t e n a u f g r u n d 
d e r A r b e i t s l e i s t u n g f inden . H i e r b e i e r g e b e n s i c h j e d o c h w i e d e r a r b e i t s -
p l a t z t y p i s c h e U n t e r s c h i e d e : E i n D r i t t e l d e r Schreibkräfte an r e f e r a t s -
o r i e n t i e r t e n Schreibarbeitsplätzen b e k l a g e n s i c h über die f eh l ende A n e r -
kennung s e i t e n s d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n , während d i e s n u r für 17 % d e r 
Schreibkräfte auf Mischarbeitsplätzen zu t r i f f t . 
B e i d e r Z u s a m m e n a r b e i t d e r Schreibkräfte m i t den D i k t i e r b e r e c h t i g -
t en bemängeln die Schreibkräfte v o r a l l e m zwe i P u n k t e : Qualität d e r 
T e x t v o r l a g e n (46 %) und d i e m a n g e l n d e I n f o r m a t i o n über die A r b e i t d e r 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e n b z w . d ie Arbeitsabläufe i m R e f e r a t (3 7 %); h i e r b e i 
e r g e b e n s i c h w i e d e r u m a r b e i t s p l a t z t y p i s c h e U n t e r s c h i e d e . Die U n z u f r i e -
d e n h e i t m i t d e r Qualität d e r T e x t v o r l a g e n i s t be i den Schreibkräften a m 
T y p B m i t e twa 30 % a m g e r i n g s t e n , d ie Schreibkräfte a m T y p A n e h m e n 
m i t f a s t 50 % e ine m i t t l e r e P o s i t i o n e i n , während s i e be i den S c h r e i b -
kräften a m T y p C a m stärksten ausgeprägt i s t . D i e s e a r b e i t s p l a t z t y p i -
s c h e n U n t e r s c h i e d e in d e r Z u f r i e d e n h e i t m i t d e r Qualität d e r T e x t v o r -
l a g e n können folgendermaßen i n t e r p r e t i e r t w e r d e n : Nach u n s e r e n B e o b -
a c h t u n g e n i s t die Homogenität d e r T e x t v o r l a g e n a m T y p B (höherer A n -
t e i l a n P h o n o d i k t a t e n ) größer a l s an den T y p e n A und C. Bei M i s c h a r -
beitsplätzen i s t d e r A n t e i l h a n d s c h r i f t l i c h e r V o r l a g e n r e l a t i v h o c h , w a s 
t e n d e n z i e l l zu e i n e m A n s t i e g von U n k l a r h e i t e n führt. D i e s e U n k l a r h e i t e n 
können h i e r j e d o c h a u f g r u n d d e r e n g e n K o o p e r a t i o n m i t den D i k t i e r b e -
r e c h t i g t e n und d e r V e r t r a u t h e i t m i t d e r e n D i k t i e r g e w o h n h e i t e n s o w i e 
d e r e n A u f g a b e n g e b i e t e n e n t w e d e r e h e r selbständig d u r c h d ie S c h r e i b -
kräfte o d e r - aufgrund d e r räumlichen Nähe - r e l a t i v s c h n e l l m i t d e n 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e n s e l b s t geklärt w e r d e n . A m A r b e i t s p l a t z t y p C i s t zu 
berücksichtigen, daß d u r c h d ie " E n t k o p p e l u n g " d e s Kooperationsgefüges 
S c h r e i b k r a f t - D i k t i e r b e r e c h t i g t e r au fg rund d e r Z e n t r a l i s i e r u n g von 
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Schreibarbeitsplätzen t e n d e n z i e l l a u c h d i e "Gleichgültigkeit" d e r D i k -
t i e r b e r e c h t i g e n gegenüber d e n Bedürfnissen d e r Schreibkräfte z u n i m m t . 
Die B e d e u t u n g e i n e s s o l c h e n e n g e n Kooperationsverhältnisses h i n -
s i c h t l i c h d e r A r b e i t s z u f r i e d e n h e i t d e r Schreibkräfte w i r d bestätigt d u r c h 
a r b e i t s p l a t z t y p i s c h e U n t e r s c h i e d e in d e r Z u f r i e d e n h e i t d e r Schreibkräfte 
m i t d e m Ausmaß d e r I n f o r m i e r t h e i t über d ie A r b e i t i h r e r D i k t i e r b e r e c h -
t i g t en bzw. d e r Arbeitsabläufe i m R e f e r a t . D i e s e ' I n f o r m a t i o n s z u f r i e d e n -
h e i t ' i s t m i t 63 % be i den Schreibkräften auf e i n e m r e f e r a t s o r i e n t i e r t e n 
M i s c h a r b e i t s p l a t z a m höchsten, da h i e r d ie K o o p e r a t i o n - d ie K o n t a k t -
b r e i t e und - d i c h t e - au fg rund d e s b r e i t e r e n Tätigkeitsspektrums z w a n g s -
läufig i n t e n s i v i e r t w i r d . Die g e r i n g e r e I n f o r m a t i o n s z u f r i e d e n h e i t b e i den 
Schreibkräften a m T y p B läßt s i c h d a r a u s erklären, daß d i e s e S c h r e i b -
kräfte d u r c h d ie " q u a s i naturwüchsige" E n t m i s c h u n g i h r e r A r b e i t auf-
g r u n d d e s hohen A r b e i t s a n f a l l s s i c h a m höchsten b e l a s t e t fühlen, s o daß 
über d a s S c h r e i b e n h i n a u s e ine i n t e n s i v e r e Z u s a m m e n a r b e i t m i t den 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e n w e g e n d e r hohen B e l a s t u n g d u r c h d i e S c h r e i b a r b e i t 
n i ch t möglich i s t . D e s w e i t e r e n ha t d i e s e r A r b e i t s p l a t z t y p den höchsten 
A n t e i l von Teilzeitbeschäftigten, so daß e i n e K o o p e r a t i o n m i t den D i k t i e r -
b e r e c h t i g t e n a u c h in z e i t l i c h e r H i n s i c h t b e g r e n z t i s t . A n d e r e r s e i t s e m p -
finden s i e au fg rund i h r e r d e z e n t r a l e n r e f e r a t s o r i e n t i e r t e n E i n b i n d u n g d ie 
D i s k r e p a n z z w i s c h e n d e r e n g e n K o o p e r a t i o n i h r e r K o l l e g i n n e n a m M i s c h -
a r b e i t s p l a t z und i h r e r e i g e n e n u n b e f r i e d i g e n d e n Kooperationsrealität 
w e s e n t l i c h stärker a l s Schreibkräfte a m G r u p p e n a r b e i t s p l a t z . 
Abschließend läßt s i c h s a g e n , daß d e r W u n s c h n a c h m e h r I n f o r m a t i o n 
r e l a t i v s t a r k ausgeprägt i s t : 40 % d e r Schreibkräfte a m T y p A, 57 % a m 
Typ C und g a r 65 % a m T y p B s ind d e r M e i n u n g , daß i h r E i n b l i c k in die 
Arbeitsabläufe i h r e s o r g a n i s a t o r i s c h e n U m f e l d s v e r b e s s e r t w e r d e n müß-
t e . D i e s e r s t a r k ausgeprägte W u n s c h n a c h m e h r I n f o r m a t i o n e n bestätigt 
z u m e i n e n d ie N o t w e n d i g k e i t e i n e s engen Kooperationsverhältnisses zwi -
s c h e n d e n Schreibkräften und D i k t i e r b e r e c h t i g t e n und z u m a n d e r e n d a s 
Bedürfnis d e r Schreibkräfte, s i c h d u r c h a r b e i t s b e d i n g t e L e r n p r o z e s s e 
w e i t e r q u a l i f i z i e r e n zu können. 
Über die K o o p e r a t i o n m i t d e r S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n k o n n t e n 
n u r d i e j e n i g e n Schreibkräfte e i n e A u s s a g e m a c h e n , d ie zum Z e i t p u n k t 
d e r U n t e r s u c h u n g a r b e i t s b e d i n g t e Kon tak t e zu e i n e r s o l c h e n L e i t e r i n 
h a t t e n . Da d i e s e r A r b e i t s z u s a m m e n h a n g w i e d e r u m s t a r k von d e r O r g a -
n i s a t i o n d e s S c h r e i b d i e n s t e s in d e n e i n z e l n e n R e s s o r t s (Grad d e r E n t -
m i s c h u n g und Z e n t r a l i s i e r u n g ) abhängt, l a s s e n s i c h a l l g e m e i n e , n i c h t -
r e s s o r t s p e z i f i s c h e A u s s a g e n n u r m i t Einschränkungen m a c h e n . Die Z u -
s a m m e n a r b e i t m i t d e r S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n w i r d von den 
Schreibkräften n ich t so p o s i t i v b e u r t e i l t wie d i e j en ige m i t den D i k t i e r -
b e r e c h t i g t e n . Z w a r s ind über d i e Hälfte a l l e r Schreibkräfte m i t d e r V e r -
t r e t u n g i h r e r I n t e r e s s e n gegenüber den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n d u r c h d i e 
S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n s e h r z u f r i e d e n bzw. zu f r i eden ; d i e s e hohe 
Z u f r i e d e n h e i t w i r d a l l e r d i n g s in d e r B e u r t e i l u n g s e i t e n s d e r Schreibkräfte 
h i n s i c h t l i c h d e r w i c h t i g s t e n E i n z e l f u n k t i o n e n e i n e r S c h r e i b d i e n s t f g r u p -
p e n ) l e i t e r i n ( V e r t e i l u n g d e r a n f a l l e n d e n A r b e i t , Schutz vor Arbeitsüber-
l a s t u n g und A r b e i t s a u s g l e i c h ) t e n d e n z i e l l r e l a t i v i e r t : Mi t d e r V e r t e i l u n g 
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d e r a n f a l l e n d e n A r b e i t , d e m Schu t z v o r Arbeitsüberlastung und d e m 
A r b e i t s a u s g l e i c h s ind i m m e r h i n z w i s c h e n e i n e m V i e r t e l und e i n e m 
D r i t t e l a l l e r Schreibkräfte w e n i g e r z u f r i e d e n b i s a b s o l u t u n z u f r i e d e n . 
E i n ähnlich h o h e r A n t e i l vermißt e ine stärkere Unterstützung d u r c h d ie 
S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n be i i h r e n Bemühungen u m W e i t e r b i l d u n g 
bzw. b e r u f l i c h e n A u f s t i e g . 
D i e s e r e c h t k r i t i s c h e B e u r t e i l u n g z e n t r a l e r F u n k t i o n e n e i n e r S c h r e i b -
d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n kann d a d u r c h erklärt w e r d e n , daß d i e s e z w a r 
f o r m a l e i n e V o r g e s e t z t e n p o s i t i o n gegenüber den Schreibkräften e i n n i m m t , 
v i e l f ach j e d o c h d i e D i k t i e r b e r e c h t i g t e n d i e s e V o r g e s e t z t e n f u n k t i o n fak-
t i s c h w a h r n e h m e n . D i e s t r i f f t b e s o n d e r s für die Schreibkräfte an d e z e n -
t r a l e n Mischarbeitsplätzen zu; d . h . , e s b e s t e h t e i n e D i s k r e p a n z z w i s c h e n 
f o r m a l e r P o s i t i o n und f a k t i s c h e r K o m p e t e n z , d ie e ine w i r k u n g s v o l l e 
W a h r n e h m u n g g e n a n n t e r F u n k t i o n e n d u r c h d ie S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) -
l e i t e r i n v e r h i n d e r t . U n t e r d i e s e m G e s i c h t s p u n k t i s t d ie k r i t i s c h e B e u r -
t e i l u n g d e r S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n s e i t e n s d e r Schreibkräfte an 
d e z e n t r a l e n Arbeitsplätzen n ich t v e r w u n d e r l i c h . E r s t a u n l i c h i s t a l l e r -
d i n g s d a s k r i t i s c h e U r t e i l d e r Schreibkräfte an Gruppenarbeitsplätzen, 
da d u r c h d ie Z e n t r a l i s i e r u n g d e r Schreibarbeitsplätze e ine w i c h t i g e o r -
g a n i s a t o r i s c h e V o r a u s s e t z u n g für d ie S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n g e -
g e b e n i s t , d ie i h r z u g e w i e s e n e n Aufgaben w a h r z u n e h m e n . 
Z u f r i e d e n h e i t m i t d e m Tätigkeitsspektrum 
Unabhängig vom A r b e i t s p l a t z t y p s ind m e h r a l s zwei D r i t t e l a l l e r S c h r e i b -
kräfte m i t i h r e r gegenwärtigen A r b e i t s s i t u a t i o n ' s e h r z u f r i e d e n ' bzw. 
' z u f r i e d e n ' . D i e s e a l l g e m e i n e Einschätzung w i r d j e d o c h dann s t a r k r e l a -
t i v i e r t , wenn d i e Z u f r i e d e n h e i t in b e z u g auf e i n i g e q u a l i t a t i v e M e r k m a l e 
d e s Tätigkeitsspektrums näher b e t r a c h t e t w i r d . E in w i c h t i g e r A s p e k t 
i s t in d i e s e m Z u s a m m e n h a n g d ie A b w e c h s l u n g be i d e r A r b e i t : H i e r m i t 
s ind e t w a zwei D r i t t e l a l l e r Schreibkräfte a m T y p A, e t w a s über die 
Hälfte a m Typ C und l e d i g l i c h 46 % a m T y p B z u f r i e d e n . D i e s e s Bild 
w i r d in e twa bestätigt d u r c h d ie B e a n t w o r t u n g d e r F r a g e , w e l c h e A s p e k t e 
i h r e r A r b e i t s s i t u a t i o n d ie Schreibkräfte a l s verbesserungswürdig e r -
a c h t e n : Während e t w a d ie Hälfte d e r Schreibkräfte an den T y p e n A und C 
eine größere A b w e c h s l u n g be i d e r A r b e i t f o r d e r n , s ind d i e s bei den 
Schreibkräften a m T y p B i m m e r h i n zwei D r i t t e l . D i e s e T e n d e n z z u r E r -
w e i t e r u n g des Tätigkeitsspektrums i s t e i n d e u t i g und w i r d gestützt d u r c h 
d ie A u s s a g e , daß fas t a l l e Schreibkräfte i h r e n j e t z i g e n A r b e i t s p l a t z 
w e c h s e l n bzw. v i e l l e i c h t w e c h s e l n würden, wenn ihnen e in A r b e i t s p l a t z 
m i t e i n e m i n t e r e s s a n t e r e n Tätigkeitsspektrum a n g e b o t e n würde. 
E i n w e i t e r e r w i c h t i g e r A s p e k t für die A r b e i t s z u f r i e d e n h e i t i s t d e r 
G r a d d e r A u t o n o m i e bei d e r Arbeitsausführung, d e r in den G e s t a l t u n g s -
spielräumen b z w . in d e r Möglichkeit z u r E n t w i c k l u n g von E i g e n i n i t i a t i v e n 
be i d e r E r l e d i g u n g d e r A r b e i t z u m A u s d r u c k k o m m t . Mi t den G e s t a l t u n g s -
möglichkeiten b e i d e r E r l e d i g u n g von Aufträgen s ind 70 % d e r S c h r e i b -
kräfte a m Typ A, 62 % a m T y p C und n u r 53 % a m T y p B z u f r i e d e n . Noch 
d e u t l i c h e r wi rd d i e s e r a m A r b e i t s p l a t z t y p B f e s t g e s t e l l t e M a n g e l in b e z u g 
115 
auf d ie Möglichkeiten z u r E n t w i c k l u n g von E i g e n i n i t i a t i v e n : Während die 
Hälfte d e r Schreibkräfte an Mischarbeitsplätzen (Typ A) und an S c h r e i b -
gruppenarbeitsplätzen (Typ C) d a m i t z u f r i e d e n s i n d , äußern s i c h d e m -
gegenüber d r e i V i e r t e l d e r Schreibkräfte an Schreibarbeitsplätzen (Typ 
B) w e n i g e r z u f r i e d e n b i s a b s o l u t u n z u f r i e d e n . 
D i e s e D i s k r e p a n z in d e r B e u r t e i l u n g d e s A u t o n o m i e s p i e l r a u m e s z w i -
s c h e n den Schreibkräften an den A r b e i t s p l a t z t y p e n A und C e i n e r s e i t s 
und den Schreibkräften a m T y p B a n d e r e r s e i t s i s t z u m e i n e n d u r c h 
s t r u k t u r e l l e M e r k m a l e d e s A r b e i t s p l a t z t y p s B b e d i n g t ( r e i n e S c h r e i b a r -
b e i t , h o h e r A r b e i t s a n f a l l und A r b e i t s b e l a s t u n g , z e i t l i c h e Diskontinuität 
und d e r hohe A n t e i l d e r Teilzeitbeschäftigten, r e l a t i v s c h w a c h a u s g e -
prägtes Kooperationsverhältnis zu den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n ) ; z u m a n d e -
r e n k o m m t noch e ine s u b j e k t i v e K o m p o n e n t e h i n z u : d a s Gefühl d e r D e -
q u a l i f i z i e r u n g und d e r U n t e r p r i v i l e g i e r t h e i t d u r c h d ie e n t m i s c h t e Tätig-
k e i t und d u r c h d a s s c h w a c h ausgeprägte Kooperationsverhältnis zu den 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e n . D ie r e f e r a t s o r i e n t i e r t e räumliche U n t e r b r i n g u n g 
verstärkt den W u n s c h n a c h E i n b e z i e h u n g in d ie A r b e i t d e r R e f e r a t e und 
läßt d ie D i s k r e p a n z z w i s c h e n d i e s e m W u n s c h und d e r W i r k l i c h k e i t , näm-
l i c h auf d a s r e i n e S c h r e i b e n v e r w i e s e n zu s e i n , b e s o n d e r s k r a s s in E r -
s c h e i n u n g t r e t e n . D ie Schreibkräfte a m T y p C h i n g e g e n können o b j e k t i v 
g e n a u d e n s e l b e n g e r i n g e n A u t o n o m i e s p i e l r a u m h a b e n , e m p f i n d e n d i e s e n 
s u b j e k t i v a b e r n i ch t so g r a v i e r e n d , da s i e d u r c h d ie Z e n t r a l i s i e r u n g i h r e r 
Arbeitsplätze zu selbständigen O r g a n i s a t i o n s e i n h e i t e n a n d e r e B e z u g s -
s y s t e m e e n t w i c k e l n : z. B . zu d e n K o l l e g i n n e n in i h r e r e i g e n e n S c h r e i b -
g r u p p e . Hinzu k o m m t b e i m T y p C, daß d u r c h d ie e n g e K o o p e r a t i o n s -
und K o m m u n i k a t i o n s b e z i e h u n g i n n e r h a l b d e r S c h r e i b g r u p p e b e s t i m m t e 
n e g a t i v e A u s w i r k u n g e n d e s A r b e i t s p l a t z t y p s B (wie z . B . I s o l a t i o n ) t e i l -
w e i s e k o m p e n s i e r t w e r d e n können. 
6. 5. 2 B e t r i e b s z u f r i e d e n h e i t 
U n t e r B e t r i e b s z u f r i e d e n h e i t d e r Schreibkräfte w i r d die B e u r t e i l u n g d e r 
R a h m e n b e d i n g u n g e n d e r A r b e i t s s i t u a t i o n i m S c h r e i b b e r e i c h v e r s t a n d e n . 
D i e s e R a h m e n b e d i n g u n g e n h a b e n n e b e n den e n g e r e n A r b e i t s p l a t z f u n k t i o -
n e n und den A r b e i t s i n h a l t e n e b e n f a l l s w e s e n t l i c h e n Einfluß auf d i e At -
traktivität d i e s e r A r b e i t s s i t u a t i o n . 
Mit den z e i t l i c h e n F a k t o r e n wie A r b e i t s z e i t , B e r e i t s c h a f t s d i e n s t , 
Überstunden, U r l a u b e t c . s ind a l l e Schreibkräfte i m großen und g a n z e n 
z u f r i e d e n . Bei den Überstunden e r g i b t s i c h j e d o c h ein a r b e i t s p l a t z t y p i -
s c h e r U n t e r s c h i e d : E t w a die Hälfte d e r Schreibkräfte an den A r b e i t s -
p l a t z t y p e n A und B s ind davon b e t r o f f e n , Schreibkräfte a m Typ C h in -
g e g e n n u r zu e i n e m Fünftel. Auch h i n s i c h t l i c h d e r s o z i a l e n L e i s t u n g e n , 
d i e im öffentlichen D i e n s t g e b o t e n w e r d e n , i s t e i n e hohe Z u f r i e d e n h e i t 
f e s t z u s t e l l e n . E i n e n K r i t i k p u n k t b i l d e n a l l e r d i n g s die K a n t i n e n d e r e i n -
z e l n e n R e s s o r t s , m i t d e n e n über d ie Hälfte a l l e r Schreibkräfte ' w e n i g e r 
z u f r i e d e n ' b z w . ' u n z u f r i e d e n ' s i n d . 
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Neben d i e s e n s e h r k o n k r e t e n F a k t o r e n , d ie m e h r d ie " i n t e r n e A t t r a k t i v i -
tät" d e r Arbeitsplätze b e s t i m m e n , s ind noch a l l g e m e i n e r e F a k t o r e n zu 
berücksichtigen wie A r b e i t s b e d i n g u n g e n , S i c h e r h e i t d e s A r b e i t s p l a t z e s , 
A r b e i t s k l i m a e t c . , d i e m e h r die "äußere Attraktivität" d e r Arbeitsplät-
ze im S c h r e i b b e r e i c h d e r M i n i s t e r i e n b e d i n g e n . Die a l l g e m e i n e n A r b e i t s -
bed ingungen in d e r öffentlichen V e r w a l t u n g w e r d e n - v e r g l i c h e n m i t d e -
nen d e r P r i v a t w i r t s c h a f t - von knapp d e r Hälfte d e r Schreibkräfte a l s 
b e s s e r e i n g e s t u f t . H i n s i c h t l i c h d e s A r b e i t s k l i m a s m e i n t e i n Fünftel a l l e r 
Schreibkräfte, daß d i e s e s b e s s e r s e i a l s in d e r f r e i e n W i r t s c h a f t . 
D e r w i c h t i g s t e F a k t o r , d e r d ie "äußere Attraktivität" d e r A r b e i t s -
plätze im S c h r e i b b e r e i c h in d e r öffentlichen V e r w a l t u n g b e s t i m m e n dürf-
t e , i s t d ie S i c h e r h e i t d i e s e r Arbeitsplätze: D r e i V i e r t e l a l l e r S c h r e i b -
kräfte sind d e r M e i n u n g , daß die A r b e i t s p l a t z s i c h e r h e i t in d e r öffent-
l i c h e n V e r w a l t u n g größer s e i a l s in d e r P r i v a t w i r t s c h a f t . D i e s e E r w a r -
tungen d e r Schreibkräfte h i n s i c h t l i c h d e r S i c h e r h e i t i h r e r Arbeitsplätze 
dürfte z u m i n d e s t m i t t e l f r i s t i g d u r c h d i e s u k z e s s i v e Einführung und W e i -
t e r e n t w i c k l u n g d e r m o d e r n e n Bürotechnologie enttäuscht w e r d e n , w e n n 
e s n ich t g e l i n g t , d u r c h o r g a n i s a t o r i s c h e Maßnahmen, d u r c h g e z i e l t e , 
u m f a s s e n d e F o r t - und W e i t e r b i l d u n g , d u r c h e in b r e i t e s Tätigkeitsspek-
t r u m und " t r a i n i n g on the J o b " den Schreibkräften e ine q u a l i f i k a t o r i s c h e 
A n p a s s u n g an d ie s i c h verändernden B e d i n g u n g e n zu ermöglichen. M i t 
d e r d e z e n t r a l e ingesetzten,! , computergestützten T e x t v e r a r b e i t u n g und d e n 
neuen t e c h n i s c h e n K o m m u n i k a t i o n s m i t t e l n w i r d s i c h n i ch t n u r d i e S a c h -
bearbeitertätigkeit verändern, s o n d e r n g l e i c h z e i t i g und v o r a l l e m A r -
b e i t s k r a f t i m S c h r e i b b e r e i c h " f r e i g e s e t z t " w e r d e n . 
Zwei w e i t e r e w i c h t i g e F a k t o r e n für d ie B e t r i e b s z u f r i e d e n h e i t s ind d i e 
b e r u f l i c h e n Aufstiegsmöglichkeiten und d ie Vergütung. Die C h a n c e e i n e s 
b e r u f l i c h e n W e i t e r k o m m e n s w i r d von 61 % d e r Schreibkräfte a l s s c h l e c h t 
b i s s e h r s c h l e c h t eingeschätzt; n i m m t m a n d ie K a t e g o r i e "mäßig" n o c h 
h inzu , so erhöht s i c h d i e s e r A n t e i l auf 87 %. D i e s e Einschätzung s t e h t 
in k r a s s e m W i d e r s p r u c h zu d e r g u t e n Q u a l i f i k a t i o n d e r Schreibkräfte. 
E n t s p r e c h e n d d i e s e r Q u a l i f i k a t i o n s ind c a . 90 % d e r Schreibkräfte u n a b -
hängig vom A r b e i t s p l a t z t y p d e r M e i n u n g , daß s i e au fg rund i h r e r Fähig-
k e i t e n o d e r B e r u f s e r f a h r u n g e i n e höher e i n g e s t u f t e S t e l l e ausfüllen kön-
nen (vgl . K a p . 8) . 
Die D i s k r e p a n z z w i s c h e n Q u a l i f i k a t i o n s n i v e a u und Q u a l i f i k a t i o n s b r e i -
te d e r Schreibkräfte und d e m r e l a t i v e n g e n Tätigkeitsspektrum ( m i t e i n e r 
ausgeprägten T e n d e n z z u r r e i n e r S c h r e i b a r b e i t ) k o m m t a u c h d a r i n z u m 
A u s d r u c k , daß fas t d i e Hälfte a l l e r Schreibkräfte i h r e n A r b e i t s p l a t z auf 
j e d e n F a l l w e c h s e l n würde, wenn i hnen e in i n t e r e s s a n t e r e s Tätigkeits-
s p e k t r u m a n g e b o t e n würde. E i n e E r w e i t e r u n g d e s Tätigkeitsspektrums 
in V e r b i n d u n g m i t v e r b e s s e r t e n Aufstiegsmöglichkeiten muß a l s e in z e n -
t r a l e s A n l i e g e n fas t a l l e r Schreibkräfte g e s e h e n w e r d e n . D i e s e Einschät-
zung w i r d e n t s c h e i d e n d d u r c h d i e T a t s a c h e erhärtet, daß s i c h d i e G e -
w e r k s c h a f t e n o d e r Berufsverbände n a c h M e i n u n g d e r Schreibkräfte für 
eine N e u g e s t a l t u n g d e s T a r i f v e r t r a g e s u n t e r d e m A s p e k t b e s s e r e r Auf-
stiegsmöglichkeiten e i n s e t z e n s o l l t e n . Die b e r u f l i c h e P e r s p e k t i v e i s t 
w i c h t i g e r a l s die Vergütung, die j e d o c h e b e n f a l l s a l s v e r b e s s e r u n g s b e -
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dürftig a n g e s e h e n w i r d : Knapp d ie Hälfte a l l e r Schreibkräfte s ind h i e r -
m i t ' w e n i g e r z u f r i e d e n ' b i s ' a b s o l u t u n z u f r i e d e n ' und über v i e r Fünftel 
s ind d e r M e i n u n g , daß s i c h d ie G e w e r k s c h a f t e n bzw. Berufsverbände 
stärker für e i n e höhere Vergütung e i n s e t z e n s o l l t e n (vg l . K a p . 10) . 
Aus d e r ob igen A n a l y s e d e r D a t e n z u r A r b e i t s z u f r i e d e n h e i t kann a l l -
g e m e i n g e f o l g e r t w e r d e n , daß d ie E n t m i s c h u n g d e s Tätigkeitsspektrums 
und die z e n t r a l e O r g a n i s a t i o n von Schreibarbeitsplätzen in S c h r e i b g r u p -
p e n , K a n z l e i e n o d e r z e n t r a l e n S c h r e i b d i e n s t e n w i c h t i g e n Bedürfnissen 
d e r Schreibkräfte w i d e r s p r e c h e n , w o d u r c h d ie A r b e i t s z u f r i e d e n h e i t n e g a -
t iv beeinflußt w i r d . D ie a b n e h m e n d e . A r b e i t s z u f r i e d e n h e i t b e i z u n e h m e n -
d e r E n t m i s c h u n g i s t a u c h a l s K o s t e n f a k t o r zu berücksichtigen. U n z u f r i e -
d e n h e i t m i n d e r t d ie A r b e i t s m o t i v a t i o n und d ie L e i s t u n g s b e r e i t s c h a f t und 
erhöht F l u k t u a t i o n und k r a n k h e i t s b e d i n g t e n A b s e n t i s m u s . D i e m i t d e r 
E n t m i s c h u n g v e r b u n d e n e D e q u a l i f i k a t i o n und s o z i a l e I s o l a t i o n d e r i m 
S c h r e i b b e r e i c h a n g e s t e l l t e n F r a u e n und Männer i s t be i d e n s i c h a b z e i c h -
n e n d e n E n t w i c k l u n g s t e n d e n z e n in d e r Bürotechnologie u n t e r a r b e i t s -
m a r k t p o l i t i s c h e n G e s i c h t s p u n k t e n u n v e r a n t w o r t l i c h . D i e s e E n t w i c k l u n g 
e r f o r d e r t e i n e A n r e i c h e r u n g d e r Tätigkeiten im S c h r e i b b e r e i c h , d a m i t 
s i c h d ie Schreibkräfte über q u a l i f i z i e r e n d e a r b e i t s b e d i n g t e L e r n p r o z e s s e 
f l e x i b l e r an neue b e r u f l i c h e A n f o r d e r u n g e n a n p a s s e n können. Hinzu 
k o m m t , daß d ie N i c h t n u t z u n g von v o r h a n d e n e n Q u a l i f i k a t i o n e n u n w i r t -
s c h a f t l i c h i s t , wenn g l e i c h z e i t i g e in T e i l d e r " t e u r e n " A r b e i t s z e i t d e r 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e n d u r c h d e l e g i e r b a r e Routinetätigkeiten g e b u n d e n 
w i r d . 
Aus a l l e d e m kann d e r Schluß g e z o g e n w e r d e n , daß e i n e R e o r g a n i s a t i o n 
d e r S c h r e i b d i e n s t e in o b e r s t e n Bundesbehörden n u r d a n n überhaupt e r -
folgen k a n n , wenn n e b e n den w i s s e n s c h a f t l i c h e n E r k e n n t n i s s e n u n t e r B e -
a c h t u n g d e r Möglichkeiten d e r m o d e r n e n Bürotechnologie stärker d ie 
konsensusfähigen Bedürfnisse d e r b e t r o f f e n e n Schreibkräfte berücksich-
t ig t w e r d e n , denn d i e s e Bedürfnisse s ind l e t z t e n d l i c h e n t s c h e i d e n d e L e i -
s t u n g s m o t i v a t o r e n . 
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7. DIE W I R T S C H A F T L I C H K E I T D E R S C H R E I B D I E N S T -
O R G A N I S A T I O N 
Die S c h r e i b d i e n s t e p r i v a t w i r t s c h a f t l i c h e r und öffentlicher O r g a n i s a t i o n e n 
w a r e n b e r e i t s G e g e n s t a n d z a h l r e i c h e r ökonomischer U n t e r s u c h u n g e n . 
Im M i t t e l p u n k t s t a n d in d e r R e g e l d e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t s v e r g l e i c h z w i -
s c h e n v e r s c h i e d e n e n O r g a n i s a t i o n s f o r m e n d e s S c h r e i b d i e n s t e s . 
A l s W i r t s c h a f t l i c h k e i t w i r d d ie Gegenüberstellung von L e i s t u n g e n und 
K o s t e n v e r s t a n d e n . Im W i r t s c h a f t l i c h k e i t s v e r g l e i c h a l l e r b i s h e r v o r g e -
l e g t e n U n t e r s u c h u n g s e r g e b n i s s e s c h n e i d e t d e r z e n t r a l e S c h r e i b d i e n s t 
b e s s e r a b a l s d e z e n t r a l i s i e r t e F o r m e n d e s S c h r e i b d i e n s t e s . Die d a b e i 
z u g r u n d e g e l e g t e W i r t s c h a f t l i c h k e i t s b e t r a c h t u n g i s t verkürzt. Aus öko-
n o m i s c h e r S i c h t i s t s i e a l s " i s o l i e r t e W i r t s c h a f t l i c h k e i t " e i n z u s t u f e n , 
d e n n d a s Kosten-Leistungs-Verhältnis w i r d regelmäßig a u s d e m Z u s a m -
m e n h a n g d e r o r g a n i s a t o r i s c h e n und überorganisatorischen U m w e l t a u s -
g e g l i e d e r t . Auf d e r K o s t e n s e i t e w e r d e n gewöhnlich die P e r s o n a l k o s t e n 
d e r Schreibkräfte, die R a u m k o s t e n , d ie A u s s t a t t u n g s k o s t e n und ähnliche 
K o s t e n k o m p o n e n t e n d e s S c h r e i b a r b e i t s p l a t z e s b e t r a c h t e t , auf d e r L e i -
s t u n g s s e i t e in e r s t e r L i n i e d e r mengenmäßige Ausstoß, g e m e s s e n in 
S e i t e n z a h l e n o d e r A n s c h l a g s l e i s t u n g e n . Q u a l i t a t i v e K o m p o n e n t e n d e r 
S c h r e i b l e i s t u n g w e r d e n d a b e i d u r c h M e n g e n z u - b z w . - a b s c h l a g e auf d ie 
S e i t e n - o d e r A n s c h l a g s z a h l e n berücksichtigt. 
D i e s e r A n s a t z v e r k e n n t , w e l c h e A u s w i r k u n g e n d ie o r g a n i s a t o r i s c h e 
E i n g l i e d e r u n g d e r S c h r e i b d i e n s t e für die Aufgabenerfüllung e i n e r G e -
s a m t o r g a n i s a t i o n haben k a n n . Die g e s a m t o r g a n i s a t i o n a l e n Ef fek te sowoh l 
auf d e r L e i s t u n g s s e i t e (z . B . Reaktionsfähigkeit be i e i l i g e n Vorgängen, 
Anpassungsfähigkeit be i Änderungen d e s A u f g a b e n p r o g r a m m s ) a l s a u c h 
auf d e r K o s t e n s e i t e (z. B . V e r l a g e r u n g von S c h r e i b a r b e i t e n und s o n s t i g e n 
Bürotätigkeiten auf Nicht-Schreibkräfte) müssen be i d e r B e u r t e i l u n g d e r 
W i r t s c h a f t l i c h k e i t von S c h r e i b d i e n s t e n u n b e d i n g t e i n b e z o g e n w e r d e n , 
w i l l m a n e i n r e a l i s t i s c h e s ökonomisches G e s a m t b i l d z e i c h n e n . 
In d e n b i s h e r i g e n U n t e r s u c h u n g e n über die W i r t s c h a f t l i c h k e i t von 
S c h r e i b d i e n s t e n wi rd größtenteils von d e r T h e s e a u s g e g a n g e n , daß 
S c h r e i b l e i s t u n g e n l e i c h t g e m e s s e n w e r d e n können. In d e r A r g u m e n t a t i o n 
w i r d d a b e i häufig an V o r s t e l l u n g e n d e r E r f a s s u n g von P r o d u k t i o n s l e i -
s t u n g e n i m F e r t i g u n g s b e r e i c h angeknüpft. Im G e g e n s a t z zu s o n s t i g e n 
Verwaltungstätigkeiten (z. B . d e r Tätigkeit e i n e s S a c h b e a r b e i t e r s ) w i r d 
u n t e r s t e l l t , daß die S c h r e i b a r b e i t e i n e v o m S a c h i n h a l t unabhängige Tätig-
k e i t i s t . M a s c h i n e s c h r e i b e n w i r d a l s o a l s e i n e von d e r A r t d e s S c h r i f t -
g u t s unabhängige m o t o r i s c h e U m s e t z u n g d e r T e x t v o r l a g e in m e c h a n i s c h e 
Anschläge e i n g e s t u f t . D i e s i s t z . B . auch d ie A r g u m e n t a t i o n i m B e r i c h t 
über d e n E i n s a t z von Schreibkräften be i Bundesbehörden d e s B u n d e s -
r e c h n u n g s h o f e s von 1975 ( im fo lgenden a l s " B R H - B e r i c h t " z i t i e r t ) . E r 
v e r n e i n t d ie Abhängigkeit d e r S c h r e i b a r b e i t e n v o m S a c h p r o g r a m m e i n e r 
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Behörde ausdrücklich und be ton t , daß S c h r e i b l e i s t u n g e i n e gleichförmige 
m a n u e l l e Tätigkeit i s t , d i e r e l a t i v l e i c h t (über d ie Anschlagszählung) g e -
m e s s e n w e r d e n k a n n . 
Die E ins tu fung d e r S c h r e i b l e i s t u n g a l s A n s c h l a g s l e i s t u n g w i r d d e r 
Realität n i ch t g e r e c h t . Sie v e r k e n n t , daß z u r S c h r e i b l e i s t u n g neben d e m 
U m s e t z e n e i n e r T e x t v o r l a g e in m o t o r i s c h e F u n k t i o n e n d ie i n h a l t l i c h e 
A u f n a h m e d e s T e x t z u s a m m e n h a n g e s und ggf. a u c h d i e E i n o r d n u n g e i n e s 
S c h r e i b v o r g a n g e s in e i n e n größeren A u f g a b e n z u s a m m e n h a n g gehört. 
Die L e i s t u n g s k o m p o n e n t e n d e s i n h a l t l i c h e n V e r s t e h e n s und I n t e r p r e t i e -
r e n s von Schr i f tgu t s ind häufig e i n e w e r t v o l l e Ergänzung für den D i k -
t a n t e n . D a s i n h a l t l i c h e Einordnenkönnen e i n e s S c h r e i b v o r g a n g e s in e i n e n 
A u f g a b e n z u s a m m e n h a n g d u r c h d ie S c h r e i b k r a f t ermöglicht e s d e m D i k -
t a n t e n , d e r S c h r e i b k r a f t s c h r i f t g u t b e z o g e n e Ergänzungsarbeiten zu über-
t r a g e n (z. B . B e z u g n a h m e auf v o r h e r i g e s S c h r i f t g u t , auf a b g e l e g t e Doku-
m e n t e und ähnliches). Häufig ermöglicht e r s t d a s E r f a s s e n d e s S i n n z u -
s a m m e n h a n g e s für e ine S c h r e i b k r a f t d ie i n h a l t l i c h e Überprüfung d e s 
S c h r e i b g u t e s auf Vollständigkeit und R i c h t i g k e i t . D i e s e r T e i l d e r L e i -
s t u n g e i n e r S c h r e i b k r a f t , d e r für d ie g e s a m t e Aufgabenerfüllung e i n e r 
Behörde nicht u n e r h e b l i c h i s t , kann in A n s c h l a g s z a h l e n n i c h t ausgedrückt 
w e r d e n . 
Die n a c h f o l g e n d e n Ausführungen und E r g e b n i s v o r l a g e n z u r W i r t s c h a f t -
l i c h k e i t s u n t e r s u c h u n g v e r s u c h e n d a s V o r h e r g e s a g t e i m e i n z e l n e n zu b e -
l e g e n . Zum e i n e n s o l l d e r V e r g l e i c h d e r v e r s c h i e d e n e n Maßgrößen e i n e r 
L e i s t u n g s e r f a s s u n g d e r S c h r e i b d i e n s t e d e u t l i c h m a c h e n , wie wenig v a l i -
de A n s c h l a g s - o d e r S e i t e n z a h l e n s i n d , u m d i e e f fek t ive L e i s t u n g e i n e r 
S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n zu e r f a s s e n . A n d e r e Maßgrößen, die vo r a l l e m 
a u c h q u a l i t a t i v e L e i s t u n g s a s p e k t e mitberücksichtigen, w e r d e n den An-
s c h l a g s - und S e i t e n z a h l e n gegenübergestellt, u m d ie v e r m e i n t l i c h e n 
L e i s t u n g s u n t e r s c h i e d e in den u n t e r s u c h t e n R e s s o r t s zu e n t z e r r e n . 
E b e n s o wie d ie L e i s t u n g e i n e s S c h r e i b d i e n s t e s n i c h t n u r in den p r o -
d u z i e r t e n Anschlägen bzw. S e i t e n g e s e h e n w e r d e n kann , s o n d e r n in ih -
r e m B e i t r a g z u r Aufgabenerfüllung d e r G e s a m t o r g a n i s a t i o n , d a r f auch 
d i e K o s t e n s e i t e n i ch t i s o l i e r t a n g e g a n g e n w e r d e n . Die K o s t e n d e r S c h r e i b 
d i e n s t o r g a n i s a t i o n s ind m e h r a l s n u r die K o s t e n e i n e r A n z a h l von S c h r e i b 
arbeitsplätzen. Die O r g a n i s a t i o n s f o r m e i n e s S c h r e i b d i e n s t e s drückt s i c h 
n i c h t n u r in d e r A r b e i t s p l a t z o r g a n i s a t i o n bzw. d e r Tätigkeitsstruktur 
e i n e s S c h r e i b a r b e i t s p l a t z e s a u s . D e r g e s a m t e Arbeitsfluß zwischen Dik -
t a n t und S c h r e i b k r a f t u n t e r E i n b e z i e h u n g d e s T r a n s p o r t s y s t e m s , d e s 
Rückfrage- und K o r r e k t u r s y s t e m s , d e s V e r t e i l u n g s - und o r g a n i s a t o r i -
s c h e n Z u o r d n u n g s s y s t e m s muß in d ie U n t e r s u c h u n g von K o s t e n - und 
L e i s t u n g s e f f e k t e n e i n b e z o g e n w e r d e n . 
E i n e W i r t s c h a f t l i c h k e i t s u n t e r s u c h u n g , d ie d e m k o m p l e x e n P r o b l e m 
" S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n " g e r e c h t w e r d e n s o l l , muß so a n g e l e g t s e i n , 
daß ein V e r g l e i c h d e r L e i s t u n g s - und K o s t e n e f f e k t e a l t e r n a t i v e r S c h r e i b -
d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n über e ine m e h r s t u f i g e P r o b l e m a n a l y s e e r fo lgen 
k a n n , d ie a u c h d a s Umfe ld d e s S c h r e i b d i e n s t e s berücksichtigt. 
D i e s e h i e r aufgeführten G e s i c h t s p u n k t e b i lden d ie G r u n d l a g e für d a s 
n a c h f o l g e n d s k i z z i e r t e U n t e r s u c h u n g s k o n z e p t und d ie U n t e r s u c h u n g s e r -
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g e b n i s s e (vgl . K a p . 7. 1 - 7. 8) . Sie müssen auch Berücksichtigung f in-
den , wenn e s d a r u m g e h t , s a c h g e r e c h t e V e r f a h r e n d e r P e r s o n a l b e m e s -
s u n g (vgl . K a p . 9) für d ie A u s s t a t t u n g e i n e r Behörde m i t S c h r e i b k r a f t -
s t e l l e n zu e n t w i c k e l n . 
7. 1 D e r A n s a t z für d ie W i r t s c h a f t l i c h k e i t s u n t e r s u c h u n g 
A l s W i r t s c h a f t l i c h k e i t w i r d in Übereinstimmung m i t § 7 BHO d a s V e r -
hältnis von e r b r a c h t e n L e i s t u n g e n zu den dafür e i n g e s e t z t e n K o s t e n b e -
z e i c h n e t ( K o s t e n w i r t s c h a f t l i c h k e i t ) . U m d i e s e R e l a t i o n für die B e u r t e i -
lung von S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n i n h a l t l i c h zu füllen, b e d a r f e s 
e i n e s g e d a n k l i c h e n B e z u g s r a h m e n s . D i e s e r s o l l s i c h e r s t e l l e n , daß w e d e r 
auf d e r L e i s t u n g s - noch auf d e r K o s t e n s e i t e w i c h t i g e Tatbestände außer 
a c h t b l e i b e n . Die Grundzüge d e s h i e r v e r w e n d e t e n K o n z e p t s s ind in d e r 
fo lgenden Abb i ldung w i e d e r g e g e b e n . 
D ie B e u r t e i l u n g d e r K o s t e n w i r t s c h a f t l i c h k e i t d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i -
s a t i o n e n e r f o l g t a l s s u k z e s s i v e r V o r g a n g . In e i n e m e r s t e n S c h r i t t w i r d 
- a u s g e h e n d vom S a c h p r o g r a m m d e s j e w e i l i g e n R e s s o r t s - d e r K a t a l o g 
d e r Aufgaben d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n und i h r e r S i t u a t i o n s m e r k -
m a l e z u s a m m e n g e s t e l l t (Kap . 7 . 2 ) . Die Erfüllung d e r A u f g a b e n s t e l l u n g 
e r f o l g t d u r c h u n t e r s c h i e d l i c h e O r g a n i s a t i o n s f o r m e n d e r S c h r e i b d i e n s t e . 
U m e i n e n W i r t s c h a f t l i c h k e i t s v e r g l e i c h z w i s c h e n den r e a l v o r g e f u n d e n e n 
S c h r e i b d i e n s t e n zu ermöglichen, muß a l s z w e i t e r S c h r i t t anhand a u s g e -
wählter O r g a n i s a t i o n s m e r k m a l e e i n e S c h r e i b d i e n s t - T y p o l o g i e g e b i l d e t 
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Abb. 27: Konzept der vier Wirtschaftlichkeitsebenen 
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w e r d e n (Kap. 7 . 3 ) . Die r e a l e n O r g a n i s a t i o n s t y p e n d e r S c h r e i b d i e n s t e 
s ind G e g e n s t a n d d e s W i r t s c h a f t l i c h k e i t s v e r g l e i c h s . Die E r f a s s u n g d e r 
K o s t e n - und L e i s t u n g s e f f e k t e e r f o l g t anhand e i n e s u m f a s s e n d e n S y s t e m s 
von I n d i k a t o r e n . Die B e u r t e i l u n g d e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t o r i e n t i e r t s i c h 
an d e r F r a g e s t e l l u n g , i n w i e w e i t d e r j e w e i l i g e S c h r e i b d i e n s t t y p u n t e r 
Berücksichtigung d e r j e w e i l i g e n Situationsausprägung d e s R e s s o r t s B e i -
träge z u r Bewältigung d e s behördlichen S a c h p r o g r a m m s l e i s t e t und w e l -
che Kos t en d a d u r c h i n n e r h a l b und außerhalb d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a -
t ion v e r u r s a c h t w e r d e n . D i e s e W i r t s c h a f t l i c h k e i t s b e t r a c h t u n g e r f o l g t 
s t u f e n w e i s e , i n d e m v e r s u c h t w i r d , auf j e d e r Stufe w e i t e r e K o s t e n - ( L e i -
s t u n g s ) - I n d i k a t o r e n in d ie U n t e r s u c h u n g e i n z u b e z i e h e n , b i s schließlich 
auf d e r l e t z t e n Stufe a u c h A s p e k t e d e r g e s e l l s c h a f t l i c h e n U m w e l t in d ie 
B e u r t e i l u n g einfließen (Kap. 7 . 4 b i s 7 . 8 ) . 
Abbi ldung 28 v e r d e u t l i c h t den U n t e r s u c h u n g s a u f b a u m i t den d r e i 
S c h r i t t e n : 
1. E r f a s s u n g d e r S i t ua t i on ( a u f g a b e n b e z o g e n e U m w e l t b e d i n g u n g e n ) , in 
d e r e in S c h r e i b d i e n s t s e i n e r Aufgabenerfüllung n a c h z u g e h e n h a t . 
S c h r e i b d i e n s t e h a b e n e i n e d i e n e n d e F u n k t i o n i m R a h m e n d e r s i e u m -
g e b e n d e n O r g a n i s a t i o n b z w . Behörde. N u r in K e n n t n i s d e r j e w e i l s 
b e s o n d e r e n A u f g a b e n s t e l l u n g d e r Behörde s o w i e a n d e r e r s i t u a t i v e r 
B e s o n d e r h e i t e n l a s s e n s i c h d ie von u n t e r s c h i e d l i c h e n S c h r e i b d i e n s t e n 
ausgelösten L e i s t u n g e n und K o s t e n m i t e i n a n d e r v e r g l e i c h e n . 
2. E r f a s s u n g und T y p i s i e r u n g d e r o r g a n i s a t o r i s c h e n S t r u k t u r d e s S c h r e i b -
d i e n s t e s i m R a h m e n d e r j e w e i l i g e n Behörde. D i e s e K e n n t n i s i s t V o r -
a u s s e t z u n g , u m mögliche L e i s t u n g s u n t e r s c h i e d e z w i s c h e n S c h r e i b -
d i e n s t e n auf u n t e r s c h i e d l i c h e o r g a n i s a t o r i s c h e R e g e l u n g e n zurück-
führen zu können. Die w i c h t i g s t e n o r g a n i s a t o r i s c h e n D i m e n s i o n e n , 
d ie in d i e s e r U n t e r s u c h u n g B e a c h t u n g f inden, s i n d : 
- G r a d d e r o r g a n i s a t o r i s c h e n und räumlichen Z e n t r a l i s i e r u n g 
- A r t d e r A u f t r a g s z u w e i s u n g 
- G r a d d e r Mischtätigkeit 
- Verfügbarkeit u n t e r s c h i e d l i c h e r S c h r e i b d i e n s t a l t e r n a t i v e n 
3 . E n t w i c k l u n g und A n w e n d u n g e i n e s m e h r s t u f i g e n W i r t s c h a f t l i c h k e i t s -
g r i f f s , m i t d e s s e n Hil fe u n t e r Berücksichtigung d e r P u n k t e 1. und 2 . 
möglichst a l l e d i r e k t e n und i n d i r e k t e n K o s t e n - und L e i s t u n g s k o n s e -
q u e n z e n , d ie von e i n e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n a u s g e h e n , erfaßt 
w e r d e n können. Für d ie U n t e r s u c h u n g w i r d e i n e v i e r s t u f i g e W i r t -
s c h a f t l i c h k e i t s b e t r a c h t u n g z u g r u n d e g e l e g t . 
I) I s o l i e r t e W i r t s c h a f t l i c h k e i t d e s S c h r e i b d i e n s t e s (W I) : 
Z e i t l i c h und s a c h l i c h u n m i t t e l b a r von d e r i s o l i e r t b e t r a c h t e t e n 
S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n a u s g e h e n d e K o s t e n - und L e i s t u n g s f o l g e n . 
(Z . B . P e r s o n a l k o s t e n , A u s s t a t t u n g s k o s t e n , S c h r e i b z e i t , S e i t e n , 
Anschläge) 
II) E r w e i t e r t e W i r t s c h a f t l i c h k e i t d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g (W II) : 
Zusätzliche, s a c h l i c h und z e i t l i c h m i t t e l b a r be i E i n b e z i e h u n g d e r 
S c h r e i b d i e n s t u m w e l t e n t s t e h e n d e K o s t e n - und L e i s t u n g s w i r k u n g e n 
d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g . 
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1. Situationsmerkmale 
- iijfü^Denstruktur und TätioAritssnektrun. der 
Dutierberechtioten 
- Art und Charakterisierunq der Außenkontakte 
- formen der Außenkontakte 
- Planbarkeit der Schreibaufträae 
- Standortfaktoren 
2. Merkmale der Schreibdienstorganisation 
- Spezialisierung des Schreibarbeitsolatzes 
- organisatorische (De) Zentralisierung 
- räumliche (De) Zentralisierung 
- Soezialisieruna im Hinblick auf Auftraoqeber 
der Schreibarbeit 
- Regelung der Anweisungsbefugnis 
- Zuqriff auf Schreibdienstalternativen 
V 
3. Indikatoren der Wirtschaftlichkeit 
-Wirtschaftlichkeit I ( i s o l i e r t e Wirtschaftlichkeit) 
-Wirtschaftlichkeit II ( erweiterte Wirtschaftlichkeit der Schriftguterstellung) 
-Wirtschaftlichkeit III ( gesamtorganisationale Wirtschaftlichkeit) 
-Wirtschaftlichkeit IV (gesamtgesellschaftliche Wirtschaftlichkeit) 
Abb. 28: Forschungssystematik 
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(Z . B . D u r c h l a u f z e i t e n , Tätigkeitsstruktur, b e t r i e b s w i r t s c h a f t -
l i c h e Überwälzungskosten) 
III) O r g a n i s a t i o n a l e W i r t s c h a f t l i c h k e i t (W III): 
Zusätzliche Einflüsse, die von d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n auf 
N e b e n b e d i n g u n g e n a u s g e h e n , d e n e n d ie Behörde genügen muß. 
( Z . B . Flexibilität, Z u f r i e d e n h e i t , Flexibilitätskosten, K o s t e n 
d e r Inflexibilität) 
IV) G e s a m t g e s e l l s c h a f t l i c h e W i r t s c h a f t l i c h k e i t (W IV) : 
Zusätzliche A u s w i r k u n g e n auf g e s e l l s c h a f t l i c h e K o s t e n und N u t z e n . 
(Z . B . S o z i a l e K o s t e n und N u t z e n ) 
Für den m i t den s c h w i e r i g e n P r o b l e m e n d e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t s a n a l y s e 
von O r g a n i s a t i o n s - und V e r w a l t u n g s s t r u k t u r e n w e n i g e r v e r t r a u t e n L e s e r 
s e i d a r a u f h i n g e w i e s e n , daß S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n wie p r a k t i s c h 
a l l e v e r g l e i c h b a r e n Untersuchungsgegenstände nur in w e n i g e n B e r e i c h e n 
e ine B e w e r t u n g d e r K o s t e n und L e i s t u n g e n in G e l d e i n h e i t e n o d e r e i n e r 
ähnlichen q u a n t i t a t i v e n D i m e n s i o n e r l a u b e n . E i n e K o n z e n t r a t i o n auf d i e 
w e n i g e n in G e l d e i n h e i t e n erfaßbaren Tatbestände (z. B . u n m i t t e l b a r e 
P e r s o n a l k o s t e n ) könnte s o g a r zu e i n e r s y s t e m a t i s c h e n Unterschätzung 
von w i c h t i g e r e n , i n d i r e k t e n ökonomischen Effekten führen. D i e s e r S a c h -
v e r h a l t e r f o r d e r t e s , daß i m fo lgenden v o r w i e g e n d " I n d i k a t o r e n " d i s k u -
t i e r t w e r d e n , d ie j e w e i l s auf U r s a c h e n von K o s t e n - und L e i s t u n g s v e r -
s c h i e b u n g e n h i n w e i s e n , ohne s t e t s d ie e x a k t e n Äquivalente in G e l d e i n -
h e i t e n b e s t i m m e n zu können. 
7. 2 Z u r S i tua t ion d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n in o b e r s t e n 
Bundesbehörden 
Die S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g kann n ich t unabhängig vom A u f g a b e n p r o g r a m m 
e i n e r Behörde g e s e h e n w e r d e n . Für die v e r g l e i c h e n d e U n t e r s u c h u n g 
d e r S c h r e i b d i e n s t e in o b e r s t e n Bundesbehörden i s t d a h e r von B e d e u t u n g , 
i n w i e w e i t w e s e n t l i c h e U n t e r s c h i e d e in den u n t e r s u c h t e n R e s s o r t s auf-
t r e t e n . D i e s e M e r k m a l e b e t r e f f e n vo r a l l e n Dingen d ie A u f g a b e n s t r u k t u r 
e i n e r O r g a n i s a t i o n sowie d i e A r t und Intensität i h r e r Außenbeziehungen. 
E s i s t zu v e r m u t e n , daß A u f g a b e n p r o g r a m m und Außenbeziehung s i c h 
z . B . auf d ie T e x t s t r u k t u r , d i e P l a n b a r k e i t von Schreibaufträgen, den 
Flexibilitätsbedarf s o w i e auf q u a l i t a t i v e E r f o r d e r n i s s e an d a s Sch r i f t gu t 
a u s w i r k e n . S i t u a t i o n s f a k t o r e n b e s t i m m e n s o m i t d ie A n f o r d e r u n g e n an 
den S c h r e i b d i e n s t . 
Die F r a g e , i n w i e w e i t d a s A u f g a b e n p r o g r a m m und d ie Außenorientiert-
he i t d e r u n t e r s u c h t e n R e s s o r t s s i ch g r a v i e r e n d u n t e r s c h e i d e n , w u r d e in 
d ie B e f r a g u n g d e r D i k t a n t e n a u f g e n o m m e n . E s muß davon a u s g e g a n g e n 
w e r d e n , daß d i e s e Ausgangsgrößen für d ie B e u r t e i l u n g d e r W i r t s c h a f t -
l i c h k e i t d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n s f o r m e ine b e s o n d e r e Ro l l e s p i e l e n . 
Behörden m i t u n t e r s c h i e d l i c h e n A u f g a b e n p r o g r a m m e n und Außenbezie-
hungen (z. B . e i n e H o c h s c h u l e im V e r g l e i c h zu e i n e m S t a a t s a r c h i v ) können 
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s i c h g r a v i e r e n d h i n s i c h t l i c h d e r q u a n t i t a t i v e n und q u a l i t a t i v e n Z u s a m -
m e n s e t z u n g und z e i t l i c h e n P l a n b a r k e i t i h r e s S c h r i f t g u t e s u n t e r s c h e i d e n . 
A u f g a b e n s t r u k t u r d e r u n t e r s u c h t e n R e s s o r t s 
Die A u f g a b e n s t r u k t u r w u r d e anhand d e r F r a g e an d ie D i k t i e r b e r e c h t i g t e n 
a n a l y s i e r t , w e l c h e A s p e k t e be i d e r Bewältigung i h r e r A r b e i t e ine große 
B e d e u t u n g h a b e n . E s e r g a b s i c h d a b e i für a l l e R e s s o r t s e i n r e l a t i v h o -
m o g e n e s A u f g a b e n p r o g r a m m m i t f o l g e n d e r Rangfo lge d e r Sachau fgaben . 
1. Bescha f fung und A u s w e r t u n g von I n f o r m a t i o n e n z u r E n t s c h e i d u n g s -
v o r b e r e i t u n g , 
2 . T r e f f e n von E n t s c h e i d u n g e n i n n e r h a l b v o r g e g e b e n e r P r o g r a m m e , 
3. A u s a r b e i t u n g von G r u n d s a t z p r o g r a m m e n , Plänen und K o n z e p t e n , 
4 . E n t s c h e i d u n g e n über S a c h p r o g r a m m e , 
5. H a u s h a l t s - und M i t t e l b e w i r t s c h a f t u n g , 
6. A u s a r b e i t u n g von R a h m e n p r o g r a m m e n für n a c h g e o r d n e t e B e r e i c h e . 
D e r T a b . 29 i s t zu e n t n e h m e n , daß b e i e i n i g e n R e s s o r t s b e s t i m m t e A u s -
prägungen stärker h e r v o r t r e t e n a l s b e i a n d e r e n R e s s o r t s . I n s g e s a m t 
Tabelle 29: AUFGABENSTRUKTUR DER MINISTERIEN 
BMFT 
n=63 
BMZ 
n=54 
BMWI 
n = 173 
BMJ 
n=83 
BMVG 
n=230 
BMI 
n=186 
Ausarbeitung von Grund-
satzprogrammen, Plänen 
und Konzepten 
41 52 30 24 50 32 
Entscheidungen über 
Sachprogramme 
41 54 24 21 47 24 
Beschaffung und Auswer-
tung von Informationen 
zur Entscheidungsvorbe-
reitung 
68 72 65 59 73 60 
Treffen von Entschei-
dungen innerhalb vorge-
gebener Programme 
59 61 42 34 44 39 
Haushalts- und Mittelbe-
wi rtschaftung 49 43 17 17 19 20 
Ausarbeitung von Rahmen-
programmen für nachge-
ordnete Bereiche 
14 30 5 13 38 18 
Haben folgende Aspekte eine große Bedeutung für Ihre Arbeit? 
Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Diktierberechtigten 
diese Frage mit "immer" bzw. "meistens" angekreuzt haben. 
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läßt s i ch j e d o c h e r k e n n e n , daß für die u n t e r s u c h t e n Bundesbehörden die 
A u f g a b e n s t r u k t u r r e l a t i v h o m o g e n i s t . 
H i n s i c h t l i c h d e r A u s w i r k u n g e n auf die S c h r i f t g u t s t r u k t u r z e i g e n s i c h 
in den über die S c h r i f t g u t a n a l y s e und die D i k t a n t e n b e f r a g u n g e r m i t t e l t e n 
E r g e b n i s s e n über d ie e i n z e l n e n B e r e i c h e ke ine w e s e n t l i c h e n A b w e i c h u n -
g e n . Über a l l e R e s s o r t s g ib t e s e i n e n r e l a t i v hohen A n t e i l an Fließtext 
m i t E i n z e l a b w e i c h u n g e n bezüglich d e s Verhältnisses von M i s c h t e x t e n 
zu den s o n s t i g e n S c h r i f t g u t a r t e n (vgl . T a b . 39) . 
Mi t Hilfe e i n e s Außenorientierungsindexes (32) l a s s e n s i c h d ie R e s -
s o r t s h i n s i c h t l i c h d e r B e d e u t u n g von Außenbeziehungen für i h r e Auf-
g a b e n in fo lgende R e i h e n f o l g e b r i n g e n : 
1. B M W i / B M F T 
2 . B M Z / B M I 
3 . B M V g / B M J 
A r t d e r Außenkontakte 
T a b e l l e 30 ze ig t , i n w i e w e i t d i e A r b e i t d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n " s t a r k " 
d u r c h Außenkontakte geprägt i s t . I n s g e s a m t kann d a b e i f e s t g e s t e l l t w e r -
d e n , daß a l l e R e s s o r t s e i n e s e h r hohe Außenorientierung a u f w e i s e n . 
U n t e r s c h i e d e e r g e b e n s i c h z w e i f e l l o s h i n s i c h t l i c h d e r Z u s a m m e n s e t z u n g 
d e r Außenkontakte. 
126 
Tabelle 30: AUSSENKONTAKTE DER MINISTERIEN 
BMFT 
n=63 
BMZ 
n=54 
BMW) 
n = 173 
BMJ 
n=83 
BMVG 
n = 230 
BMI 
n = 186 
mit anderen obersten 
Bundesbehörden 
16 37 36 34 16 31 
mit nachgeordneten 
Bereichen 
27 33 16 17 63 41 
mit der 
Legislative 
2 2 6 12 3 9 
mit öffentlich-recht-
lichen Organisationen 
8 6 13 13 4 26 
mit dem Wirtschafts-
bereich 
33 7 45 13 7 12 
mit anderen privaten 
Organisationen bzw. 
Institutionen 
71 31 23 4 10 16 
mit internationalen 
Institutionen 
21 26 36 16 14 9 
mit ausländischen 
Institutionen 
10 19 18 11 14 3 
mit Bürgern 10 7 3 6 4 6 
Inwieweit i s t Ihre Arbeit geprägt durch Kontakte der Zusammen-
arbeit mit Mitarbeitern oder Vertretern folgender Bereiche? 
Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Diktierberechtigten 
die Kategorie "stark" angekreuzt haben (Mehrfachnennungen) 
m ö g l i c h ) . 
C h a r a k t e r i s i e r u n g d e r Außenkontakte 
Bei d e r C h a r a k t e r i s i e r u n g d e r Außenkontakte d u r c h d ie D i k t a n t e n z e i g t 
s i c h e b e n s o im w e s e n t l i c h e n e ine w e i t g e h e n d übereinstimmende B e u r -
t e i l u n g , d ie in f o l g e n d e r T a b e l l e d a r g e s t e l l t i s t : 
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Tabelle 31: CHARAKTERISIERUNG DER AUSSENKONTAKTE 
BMFT 
n=63 
BMZ 
n=54 
BMWI 
n=173 
BMJ 
n-83 
BMVG 
n=230 
BMI 
n=186 
Außenkontakte 
weitgehend von 
mir planbar 
59 46 48 34 52 56 
Außenkontakte gehen 
überwiegend von 
mir aus 
49 46 50 30 49 49 
ständige Erreichbarkeit 
aufgrund der Außen-
kontakte 
58 52 55 42 42 42 
häufige Störung auf-
grund der Außen-
kontakte 
63 59 55 51 50 50 
Außenkontakte 
i.d.R. sofortige 
Erledigung 
52 63 62 49 49 44 
Wahrnehmung der Außen-
kontakte bedingen häufig 
Aufenthalt außerhalb 
des Ressorts 
33 26 36 16 22 24 
häufig andere Arbeit 
aufgrund der Außen-
kontakte 
59 63 54 51 51 47 
Die eigene Arbeitssituation i s t sehr stark abhängig von der Häufig-
keit und der Art der "Außenkontakte". Welche Sachverhalte treffen 
hinsichtlich der Kontakte zu Bereichen außerhalb Ihres Ressorts zu? 
Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Diktierberechtigten mit 
"ja" bzw. "eher j a " geantwortet haben. 
1. In a l l e n R e s s o r t s ( A u s n a h m e : B M J ) w i r d von e t w a d e r Hälfte d e r Dik-
t i e r b e r e c h t i g t e n e ine e i g e n e P l a n b a r k e i t und I m p u l s g e b u n g h i n s i c h t -
l i c h d e r Außenkontakte be jah t ; i m B M J d a g e g e n n u r von e i n e m D r i t t e l , 
d . h . für zwei D r i t t e l d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n s ind die Außenkontakte 
wen ig v o r h e r s e h b a r . 
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2. Z w i s c h e n e t w a 50 % b i s 63 % d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n fühlen s i c h auf-
g r u n d d e r Außenkontakte häufig gestört und müssen e i n e b e g o n n e n e 
A r b e i t w e g e n d e r Außenkontakte u n t e r b r e c h e n . 
3 . Über d ie Hälfte d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n hält in d e r R e g e l e ine s o f o r -
t i g e E r l e d i g u n g für n o t w e n d i g . A m stärksten ausgeprägt i s t d i e s i m 
B M Z und B M W i . 
4 . 42 % b i s 58 % d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n h a l t e n e s für no twend ig , a m 
A r b e i t s p l a t z ständig für Außenkontakte e r r e i c h b a r zu s e i n . 
5 . Die W a h r n e h m u n g d e r Außenkontakte d u r c h Aufen tha l t e auch außer-
h a l b d e r R e s s o r t s w i r d n u r von e i n e m r e l a t i v g e r i n g e n A n t e i l d e r 
D i k t a n t e n (16 - 36 %) für n o t w e n d i g e r a c h t e t . 
Z u s a m m e n f a s s u n g 
Bezüglich d e r A u f g a b e n s t r u k t u r sowie d e r Intensität und d e r A r t d e r 
Außenkontakte k o n n t e n ke ine g r a v i e r e n d e n U n t e r s c h i e d e f e s t g e s t e l l t 
w e r d e n . Für d ie W i r t s c h a f t l i c h k e i t s b e u r t e i l u n g kann d a h e r i m w e s e n t -
l i c h e n davon a u s g e g a n g e n w e r d e n , daß in den u n t e r s u c h t e n R e s s o r t s e i n e 
e i n h e i t l i c h e A n f o r d e r u n g s s t r u k t u r an d ie S c h r e i b d i e n s t e b e s t e h t . Sowei t 
e i n z e l n e U n t e r s c h i e d e - z. B . bed ing t d u r c h d ie Größe b z w . räumliche 
B e s o n d e r h e i t e n d e r R e s s o r t s - a u f t r e t e n und A u s w i r k u n g e n auf die 
S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g f e s t z u s t e l l e n s i n d , w e r d e n d i e s e be i d e r Behand lung 
d e r e i n z e l n e n W i r t s c h a f t l i c h k e i t s i n d i k a t o r e n au fgegr i f f en (vgl . M a t e r i a -
l i e n b a n d d e r Ökonomengruppe, T e i l B ) . 
A u s den A u f g a b e n p r o g r a m m e n d e r u n t e r s u c h t e n Behörden l a s s e n s i c h 
k e i n e e r h e b l i c h e n A b w e i c h u n g e n für d ie S c h r i f t g u t s t r u k t u r d e r R e s s o r t s 
a b l e i t e n (vgl . h i e r z u a u c h T a b . 39) . D a r a u s kann a l l e r d i n g s n i c h t g e -
f o l g e r t w e r d e n , daß b e i a l l e n a n d e r e n Behörden ähnliche s i t u a t i v e B e -
d i n g u n g e n d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g v o r l i e g e n . A n d e r e öffentliche I n s t i -
t u t i o n e n (z . B . A r b e i t s v e r w a l t u n g , B i b l i o t h e k , B a n k e n , I n d u s t r i e b e t r i e b e , 
B e r a t u n g s f i r m e n ) h a b e n s i c h e r l i c h a n d e r s a r t i g e S a c h a u f g a b e n und S c h r i f t -
g u t s t r u k t u r e n . 
Im F a l l e d e r v o r l i e g e n d e n U n t e r s u c h u n g o b e r s t e r Bundesbehörden 
d a r f j e d o c h davon a u s g e g a n g e n w e r d e n , daß ähnliche A u f g a b e n s t r u k t u r e n 
ähnliche S c h r i f t g u t s t r u k t u r e n b e w i r k t h a b e n , w o d u r c h d i e V e r g l e i c h b a r -
k e i t d e r R e s s o r t s begünstigt und e i n e B e u r t e i l u n g d e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t 
v e r s c h i e d e n e r O r g a n i s a t i o n s f o r m e n d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g e r l e i c h t e r t 
w i r d . 
7. 3 D ie O r g a n i s a t i o n s t y p e n d e r S c h r e i b d i e n s t e in o b e r s t e n 
Bundesbehörden 
Die B i ldung von S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n s t y p e n muß d ie g e s a m t o r g a n i -
s a t o r i s c h e Lösung d e s S c h r e i b d i e n s t p r o b l e m s i m Auge b e h a l t e n . A u s -
g e h e n d von d e r Erfüllung e i n e s S a c h p r o g r a m m s für e i n e Behörde muß 
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a u s d e r P e r s p e k t i v e d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n ( a l s N a c h f r a g e r von S c h r e i b -
und Büroleistungen) g e f r a g t w e r d e n , wie s i c h i h n e n d i e Möglichkeiten 
d e s S c h r e i b d i e n s t e s eröffnen. I n s b e s o n d e r e i s t auch zu berücksichtigen, 
daß v e r s c h i e d e n e S c h r e i b d i e n s t e p a r a l l e l verfügbar s e i n können. E i n e -
auf den e r s t e n B l i c k n a h e l i e g e n d e - W i r t s c h a f t l i c h k e i t s b e t r a c h t u n g , d ie 
n u r an d e r S t r u k t u r d e s e i n z e l n e n S c h r e i b a r b e i t s p l a t z e s a n s e t z t , muß 
i . d . R . zu f a l s c h e n Schlüssen führen. 
In d e r D i s k u s s i o n u m d ie " r i c h t i g e " S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n s t e h e n 
i m m e r w i e d e r gegensätzliche Ausprägungen d e r fo lgenden , w e i t g e h e n d 
v o n e i n a n d e r unabhängigen o r g a n i s a t o r i s c h e n S t r u k t u r m e r k m a l e i m M i t -
t e l p u n k t : 
S p e z i a l i s i e r u n g d e s S c h r e i b a r b e i t s p l a t z e s 
(nur S c h r e i b a r b e i t v s . M i s c h a r b e i t ) 
O r g a n i s a t o r i s c h e ( D e - ) Z e n t r a l i s i e r u n g 
(Einzelarbeitsplätze v s . S c h r e i b g r u p p e n ) 
Räumliche ( D e - ) Z e n t r a l i s i e r u n g 
( A r b e i t s p l a t z n a h e bei D i k t i e r b e r e c h t i g t e n v s . w e i t e W e g e zu den D i k t i e r -
b e r e c h t i g t e n ) 
S p e z i a l i s i e r u n g i m H i n b l i c k auf A u f t r a g g e b e r und S c h r e i b a r b e i t 
( A r b e i t für e i n R e f e r a t o d e r w e n i g e D i k t i e r b e r e c h t i g t e v s . A r b e i t für 
große A b t e i l u n g e n o d e r v i e l e D i k t i e r b e r e c h t i g t e ) 
R e g e l u n g d e r A n w e i s u n g s b e f u g n i s 
( A u f t r a g s z u w e i s u n g u n m i t t e l b a r d u r c h D i k t i e r b e r e c h t i g t e n v s . A u f t r a g s -
z u w e i s u n g d u r c h S c h r e i b d i e n s t l e i t e r i n ) 
Zugr i f f auf S c h r e i b d i e n s t a l t e r n a t i v e n 
( I n a n s p r u c h n a h m e n u r e i n e s v o r h e r r s c h e n d e n S c h r e i b d i e n s t e s d u r c h *die 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e n v s . I n a n s p r u c h n a h m e a n d e r e r S c h r e i b d i e n s t e in d e r 
O r g a n i s a t i o n ) 
D i e s e M e r k m a l e w u r d e n n e b e n z a h l r e i c h e n a n d e r e n e r h o b e n und d e r 
Bi ldung von T y p e n d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n in den R e s s o r t s zu -
g r u n d e g e l e g t . E s e r g a b e n s i c h für die s e c h s R e s s o r t s d ie fo lgenden 
Ausprägungen, d ie in den Abb i ldungen w i e d e r g e g e b e n s ind und d e r An-
s c h a u l i c h k e i t h a l b e r in e i n e m Polaritätenprofil zusammengefaßt w u r d e n 
(zur D a t e n b a s i s und Repräsentanz vg l . M a t e r i a l i e n b a n d d e r Ökonomen-
g r u p p e , A b s c h n i t t C. 3 . 2 und C 3 . 3 ) . 
Auf d e r G r u n d l a g e d i e s e r E r g e b n i s s e i s t e s möglich, d r e i G r u p p e n 
für d ie S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n in den u n t e r s u c h t e n R e s s o r t s zu u n t e r -
s c h e i d e n . In k e i n e m F a l l h a n d e l t e s s i c h a l l e r d i n g s u m ganz r e i n e 
T y p e n , s o n d e r n e s v e r m i s c h e n s i c h j e w e i l s auch E l e m e n t e a n d e r e r 
T y p e n : 
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Tabelle 32: SPEZIALISIERUNG DES SCHREIBARBEITSPLATZES 
(nur Schreibarbeit vs. Mischarbeit} 
BMFT BMZ BMWI BMJ BMVG BMI 
Zeit für Büro-
tätigkeiten a 
15 14 14 7 4 5 
Anteil der reinen 
Schreibzeit b 57 59 50 52 56 61 
Verhältnis a : b 1:3,8 1:4,2 1:3,5 1:7,4 1:14 1:12 
Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Gesamtarbeitszeit auf 
Bürotätigkeiten bzw. Schreibtätigkeiten entfallen (näheres hier-
zu vgl . S. 30). 
Tabelle 33: ORGANISATORISCHE (DE-) ZENTRALISIERUNG 
(Einzelarbeitsplätze vs. Schreibgruppen) 
BMFT BMZ BMWI BMJ BMVG BMI 
referatsorient.ierter 
Einzel schreibplatz 
(Einzelkräfte) a 
28 28 38 20 13 
Schreibgruppen-
arbeitsplatz 
U a n z l e i k r ä f t e )
 b 
3 3 33 12 40 36 
Verhältnis a : b 9,3:1 9,3:1 1,1:1 1 ,7:1 1:3,1 
Die Zahlen geben an, wieviele Schreibkräfte (absolut) sich auf 
referatsorientierten Einzelarbeitsplätzen bzw. auf Schreibgrup-
penarbeitsplätzen (Kanzlei, ZSD bzw. Pool) befinden. Die Auftei-
lung d e r a n d e r U n t e r s u c h u n g b e t e i l i g t e n Schreibkräfte erfolgte 
aus der Kenntnis des Untersuchungsfeldes heraus und i s t auch die 
Basis für die Auswertungen der Tätigkeits- und Schriftgutanalyse. 
Für das BMI konnte keine genaue Aufteilung vorgenommen werden; 
aus der Kenntnis des Feldes heraus i s t es sehr wahrscheinlich, 
daß nahezu a l l e Schreibkräfte auf Schreibgruppenarbeitsplätzen 
arbeiten. 
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Tabelle 34: RÄUMLICHE (DE-) ZENTRALISIERUNG 
(Arbeitsplatz nahe bei Diktierberechtigten vs. 
weite Wege zu den Diktierberechtigten)* 
BMFT BMZ BMWI BMJ BMVG BMI 
"kurze" Entfernung a 77 77 50 58 36 7 
"weite" Entfernung b 23 21 49 42 61 93 
Verhältnis a : b 3,3:1 3,3:1 1:1 1,4:1 1:1,7 1:13 
Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Schreibkräfte die Ent 
fernung zu den Diktierberechtigten mit "kurz" (noch auf dem 
gleichen Stockwerk) bzw. "weit" (anderes Stockwerk oder Gebäu-
de) eingestuft haben. 
Tabelle 35: SPEZIALISIERUNG IM HINBLICK AUF AUFTRAGGEBER 
VON SCHREIBARBEIT 
(Arbeit für ein Referat oder wenige Diktierberech-
tigte vs. Arbeit für große Abteilungen oder viele 
Diktierberechtigte) 
BMFT BMZ BMWI BMJ BMVG BMI 
Arbeiten für 
Referate a 
38 31 61 29 41 16 
Arbeiten für 
Abteilungen b 1 
4 15 9 29 25 
Verhältnis a : b 38:1 8:1 4:1 3,2:1 1,4:1 1:1,5 
Die Zahlen geben an, wieviele Schreibkräfte (absolut) für Refera-
te bzw. Abteilungen arbeiten (Selbsteinschätzung der Schreibkräf-
t e ) . 
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Tabelle 36: REGELUNG DER ANWEISUNGSBEFUGNIS 
(Auftragszuweisung unmittelbar durch den Diktier-
berechtigten vs. Auftragszuweisung durch Schreib-
d i e n s t l e i t e r i n ) 
BMFT BMZ BMWI BMJ BMVG BMI 
direkt durch 
Diktierberechtigte a 30 
32 43 21 26 5 
durch Schreib-
d i e n s t l e i t e r i n b 4 5 21 11 
31 32 
Verhältnis a : b 7,5:1 6,4:1 2:1 2:1 1:1,2 1:6,4 
Die Zahlen geben an, wieviele der befragten Schreibkräfte (abso-
lut) überwiegend ihre Schreibaufträge durch den Diktierberechtig-
ten bzw. die Schreibdienstleiterin zugewiesen bekommen. 
Tabelle 37: ZUGRIFF AUF SCHREIBDIENSTALTERNATIVEN 
(Inanspruchnahme nur eines vorherrschenden Schreib-
dienstes durch die Diktierberechtigten vs. Inan-
spruchnahme anderer Schreibdienste in der Organisa-
tion) 
BMFT BMZ BMWI BMJ BMVG BMI 
Zugriff auf dominanten 
Schreibdiensttyp a 47 41 90 30 151 129 
Zugriff auch auf 
alternative Schreib-
dienstformen b 
7 4 40 12 50 30 
Verhältnis a : b 6,7:1 10,2:1 2,2:1 2,5:1 1:3,0 1:43 
Die Zahlen geben an, wieviele der befragten Diktierberechtigten 
auf den jeweils dominanten Schreibdienst bzw. auch auf a l t e r n a t i -
ve Schreibdienste zurückgreifen. Im BMFT, BMZ und BMWi dominiert 
der Zugriff auf Ei n z e l s c h r e i b k r ä f t e , im BMVg und BMI dagegen der 
Zugriff auf Schreibgruppen, während im BMJ ein fast ausgeglichenes 
Verhältnis v o r l i e g t . Das Verhältnis a : b wurde beim BMVg und BMI 
umgekehrt, um die Tendenz zum Zugriff auf zentrale Schreibgruppen 
sichtbar zu machen. 
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T y p 1: R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t 
R e s s o r t s : B M F T , B M Z 
M e r k m a l e : - S t a r k e o r g a n i s a t o r i s c h e und räumliche D e z e n -
t r a l i s i e r u n g 
- A r b e i t für D i k t i e r b e r e c h t i g t e in e i n e m b e s t i m m -
ten R e f e r a t 
- A u f t r a g s z u w e i s u n g d i r e k t d u r c h D i k t i e r b e r e c h -
t i g t e 
- r e l a t i v s t a r k e Mischtätigkeit 
T y p 2: D u a l e r S c h r e i b d i e n s t 
R e s s o r t s : B M J , BMWi 
M e r k m a l e : - E x i s t e n z z w e i e r p a r a l l e l e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i -
s a t i o n e n , nämlich e i n e s r e f e r a t s o r i e n t i e r t e n 
E i n z e l s c h r e i b d i e n s t e s und e i n e r b z w . m e h r e r e r 
S c h r e i b g r u p p e n 
- b e i d e S c h r e i b d i e n s t e s i nd p e r s o n e l l ähnlich s t a r k 
und können von den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n w e i t g e h e n d 
p a r a l l e l in A n s p r u c h g e n o m m e n w e r d e n 
- e t w a s stärkere A b t e i l u n g s o r i e n t i e r u n g 
- w a c h s e n d e B e d e u t u n g d e r S c h r e i b d i e n s t l e i t u n g 
b e i A u f t r a g s z u w e i s u n g 
T y p 3: G r u p p e n s e h r e i b d i e n s t 
R e s s o r t s : BMI, BMVg 
M e r k m a l e : - S t a r k e o r g a n i s a t o r i s c h e und räumliche Z e n t r a l i -
s i e r u n g 
- s t a r k e E i n s c h a l t u n g d e r S c h r e i b d i e n s t l e i t e r i n 
- stärkere A b t e i l u n g s o r i e n t i e r u n g 
- A b n a h m e d e r Mischtätigkeit 
So d e u t l i c h g e w i s s e U n t e r s c h i e d e z w i s c h e n den d r e i T y p e n a u c h zu t age 
t r e t e n und d a m i t d ie T y p e n b i l d u n g begründen, so muß d o c h d a r a u f h i n g e -
w i e s e n w e r d e n , daß s i c h d i e v o r g e f u n d e n e n S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n 
z u m T e i l a u c h e r h e b l i c h ähneln. K e i n e S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n d e r 
R e s s o r t s d e c k t s i c h m i t e i n e m (in d e r S c h l a g w o r t d i s k u s s i o n häufig b e -
h a u p t e t e n ) r e i n e n T y p u s (ausschließlich V o r z i m m e r s c h r e i b d i e n s t bzw. 
völlig z e n t r a l i s i e r t e r S c h r e i b d i e n s t ) . D e r R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t g l e i c h t 
in e i n i g e n M e r k m a l e n d e m V o r z i m m e r s c h r e i b d i e n s t , während d e r G r u p -
p e n s c h r e i b d i e n s t w e s e n t l i c h e M e r k m a l e d e s z e n t r a l e n S c h r e i b d i e n s t e s 
a u f w e i s t . D i e E x i s t e n z u n t e r s c h i e d l i c h e r , p r i n z i p i e l l p a r a l l e l verfüg-
b a r e r o r g a n i s a t o r i s c h e r Lösungen in a l l e n R e s s o r t s z e i g t d i e D i f f e r e n -
z i e r t h e i t , m i t d e r d i e Behördenpraxis - j e w e i l s m i t u n t e r s c h i e d l i c h e r 
G e w i c h t u n g - d i e o r g a n i s a t i o n s i n t e r n e N a c h f r a g e n a c h S c h r e i b - und Büro-
l e i s t u n g e n zu bewältigen s u c h t . D i e s e r i n t e r e s s a n t e Befund e r l e i c h t e r t 
k e i n e s w e g s d i e F e s t s t e l l u n g von möglichen W i r t s c h a f t l i c h k e i t s u n t e r s c h i e -
d e n z w i s c h e n d e n g e n a n n t e n S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n s t y p e n . 
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Schreibdiensttyp Referatsschreibdienst 
BMFT 
dualer Schreibdienst 
BMWi 
Gruppenschreibdienst 
BMVg 
BMJ 
Erläuterung: Die Abbildung zeigt, in welchen Dimensionen sich die Schreibdiensttypen deutlich voneinander 
unterscheiden. Jede Dimension hat zwei gegensätzliche Pole. Für jedes Ministerium wurden die 
Ausprägungen der Dimensionen erhoben und zueinander ins Verhältnis gesetzt (siehe die Er-
rechnung der Werte in vorhergehenden Abbildungen). 
Die obere Skala g i l t nur für die Dimension "Spezialisierung des Schreibarbeitsplatzes". Sie be-
zeichnet das Verhältnis der Zeit, die für Bürotätigkeiten aufgewendet wird, zu der Zeit , die nur 
für Schreiben verwendet wird. Je weiter man sich auf der Skala nach rechts bewegt, desto stärker 
i s t die Spezialisierung hinsichtlich der Schreibarbeit. 
Die untere Skala g i l t für a l l e übrigen Dimensionen. Ein ausgewogenes Verhältnis zwischen den 
beiden Polen einer Dimension wird mit 1:1 bezeichnet und liegt in der Mitte der Skala. 
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cn Abb. 29: Merkmalsprofile der Schreibdiensttypen 
7 . 4 Die i s o l i e r t e W i r t s c h a f t l i c h k e i t d e s S c h r e i b d i e n s t e s 
( W i r t s c h a f t l i c h k e i t s e b e n e I) 
7 . 4 . 1 L e i s t u n g 
Die L e i s t u n g e i n e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n l i e g t l e t z t l i c h in i h r e n B e i -
trägen, d ie s i e z u r Erfüllung d e s S a c h p r o g r a m m s e i n e r Behörde e r b r i n g t . 
In d i e s e r g l o b a l e n A u s s a g e i s t d ie L e i s t u n g s m e s s u n g n i c h t o p e r a t i o n a l . 
D a s P r o b l e m d e r L e i s t u n g s m e s s u n g i s t w e d e r b e t r i e b s w i r t s c h a f t l i c h 
( L e i s t u n g e i n e r O r g a n i s a t i o n ) noch a r b e i t s w i s s e n s c h a f t l i c h ( L e i s t u n g e i -
n e s a r b e i t e n d e n M e n s c h e n ) z u f r i e d e n s t e l l e n d gelöst. 
L e i s t u n g kann n u r i n d i r e k t , d . h . über Ersatzgrößen, g e m e s s e n w e r -
den . Inwiewe i t s o l c h e Ersatzgrößen va l i de I n d i k a t o r e n für d i e tatsächlich 
e r b r a c h t e L e i s t u n g s ind , kann l e t z t l i c h n u r m i t einschränkender S i c h e r -
he i t b e s t i m m t w e r d e n . 
In d e r O r g a n i s a t i o n s p r a x i s und in z a h l r e i c h e n Veröffentlichungen über 
die O r g a n i s a t i o n d e r S c h r e i b d i e n s t e w e r d e n a l s Maßgrößen für d ie L e i -
s tung d e r S c h r e i b d i e n s t e 
- A n s c h l a g z a h l e n o d e r 
- S e i t e n z a h l e n 
e m p f o h l e n . E s w u r d e b e r e i t s e i n l e i t e n d d a r a u f v e r w i e s e n , daß A n s c h l a g s -
z a h l e n o d e r S e i t e n z a h l e n für s i c h k e i n e v a l i d e n L e i s t u n g s i n d i k a t o r e n s e i n 
können. 
Auf d i e s e n S a c h v e r h a l t w i r d noch näher e i n z u g e h e n s e i n . Wenn i m 
R a h m e n d i e s e r U n t e r s u c h u n g d e n n o c h A n s c h l a g s m e s s u n g e n und S e i t e n -
zählungen neben a n d e r e n E r h e b u n g e n z u r L e i s t u n g s m e s s u n g durchgeführt 
w u r d e n , s o g e s c h a h d i e s m i t g u t e m G r u n d . D i e b i s h e r in d e r P r a x i s v o r -
h e r r s c h e n d a n g e w a n d t e n V e r f a h r e n mußten a u c h h i e r e i n g e s e t z t w e r d e n , 
d a m i t e ine s a c h l i c h e A u s e i n a n d e r s e t z u n g über d e n A u s s a g e w e r t von d e r -
a r t i g e n O u t p u t m e s s u n g e n s t a t t f i n d e n k a n n . I m fo lgenden n i m m t d a h e r d i e 
Erörterung von A n s c h l a g s - und S e i t e n z a h l e n auf d i e s e r W i r t s c h a f t l i c h -
k e i t s e b e n e a u c h e i n e n b r e i t e n R a u m e i n . W i r h a l t e n d i e Erörterung d i e s e s 
S a c h v e r h a l t s für e in z e n t r a l e s P r o b l e m . E s s o l l i m Z u s a m m e n h a n g m i t 
d e r D i s k u s s i o n a n d e r e r L e i s t u n g s i n d i k a t o r e n d e r S c h r e i b d i e n s t e , d i e v o r 
a l l e m a u c h q u a l i t a t i v e A s p e k t e d e r S c h r e i b l e i s t u n g berücksichtigen, g e -
z e i g t w e r d e n , in w e l c h e m Maße e ine auf bloße A n s c h l a g s - o d e r S e i t e n -
zählung r e d u z i e r t e L e i s t u n g s e r f a s s u n g d i e r e a l e L e i s t u n g s s i t u a t i o n d e r 
S c h r e i b d i e n s t e v e r z e r r e n kann . 
A l s L e i s t u n g s i n d i k a t o r e n so l l en auf d i e s e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t s e b e n e 
i m e i n z e l n e n b e t r a c h t e t w e r d e n : 
- e r s t e l l t e s S c h r i f t g u t , " g e m e s s e n " in tatsächlichen ( u n b e w e r t e t e n ) A n -
schlägen (33) und S e i t e n j e T a g bzw. S t u n d e , 
- q u a l i t a t i v e K o m p o n e n t e n d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g , 
- S c h r e i b z e i t , 
- N iveau d e r t e c h n i s c h e n A u s s t a t t u n g , 
- V e r w e i l z e i t d e s S c h r i f t g u t e s i m S c h r e i b d i e n s t . 
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Tabelle 38: LEISTUI YGSINDIKATOREN DER SCHREIBDIEN STTYPEN 
Leistungsindikatoren 
WI 
Referatsschi 
BMFT 
etbdiei ist 
BMZ 
Dualer Sc 
BMJ 
hreibdienst 
BMWi 
Gruppenschre 
BMVg 
tbdienst 
BMI 
Einzel-
kräfte 
Kanzlei-
kräfte 
ins-
gesamt 
Einzel-
kräfte 
Kanzlei' 
kräfte 
ins-
gesamt 
Einzel-
kräfte 
Kanzlei-
kräfte 
ins-
gesamt 
Einzel-
kräfte 
Kanzlei-
krifte 
ins-
gesamt 
Einzel-
kräfte 
Kanzlei-
kräfte 
fentral. 
Schreib. 
ins-
gesamt 
Kanzlei-
kräfte 
7) 
Textauto 
cräfte 
ins-
gesamt 
Anschläge / Std. -
 C r t Q c a
 . 
je Schreibkraft: ™ * 9 « « " t 
Schreibmaschine 
Textautomat 
3600 12100 9100 6900 7900 7000 8600 8900 8700 6100 6400 6300 5900 5800 8700 7800 7100 25800 10500 
8600 8100 - 6900 - - 8600 8400 - 6100 6500 - 5900 5800 7900 - 7100 - -
- 14400 - - 7900 - - 10100 - - 6100 - - - 16700 - - 25800 -
Anschläge / Tag
 i n s a e s a m t je Schreibkraft:
 ins
9esamt 
Schreibmaschine 
Textautomat 1) 
39300 52000 41300 31900 47500 33100 37000 35000 36400 21800 29200 25000 25100 26600 39800 35200 34000 133400 50700 
39300 39800 - 31900 - - 37000 27400 - 21800 28700 - 25100 26600 36000 - 34000 - -
- 56100 - - 47500 - - 16600 S 34300 T 
50900 
- - 13900 5 22500 T 
36400 
- - - 17900 S 44800 T 
62700 
- - 133400 -
Seiten / Std. . . 
je Schreibkraft:
 ins
9esamt 
Schreibmaschine 
Textautomat 
5,8 8,5 6,2 4,6 5,4 4,7 6,7 4,6 5,9 4,4 4,7 4,5 4,8 4,3 4,8 4,8 4,0 9,0 4,9 
5,8 6,9 - 4,6 - - 6,7 4,2 - 4,4 4,7 - 4,8 4,3 4,6 - 4,0 - -
- 9,5 - - 5,4 - - 5*8 - - 4,3 - - - 7,5 - - 9,0 -
Seiten / Tag 
je Schreibkraft:
 i n s
9
e s a m t 
Schreibmaschine 
Textautomat 1) 
26,6 36,6 28,0 21,6 32,7 22,7 28,6 18,2 24,8 15,7 21,3 17,9 20,3 19,6 22,2 21,5 19,3 46,9 23,8 
26,6 34,0 - 21,6 - - 28,6 13,7 - 15,7 20,9 - 20,3 19,6 21,0 - 19,3 - -
- 36,7 - - 32,7 - - 8,3 S 19,7 T 
28J0 
- - !U,Ü S 15,8 T 
26,0 
- - -
10,5 S 
20,1 T 
30.6 
- - 46,9 -
Schreibzeit in %
 i n e n a e
^
m i
. 
je Schreibkraft:
 i n s
9
e s a m t 
Schreibmaschine 
Textautomat 1) 
Schreibbezogene Nebentätigkeiten 
Schreibzeit und schreibbezogene 
Nebentätigkeiten 
57 53 56 58 75 59 54 4 92) 52 45 57 50 53 57 57 56 60 65 61 
57 61 - 58 - - 54 41 - 45 56 - 53 - 57 - 60 - -
- 49 - - 75 - - 25 5 43 T 
68 
- - 27 S 46 T 
73 
- - 57 28 S 34 T - - 65 -
8 7 8 6 3 6 6 20 11 10 13 11 11 12 10 11 8 4 8 
65 60 64 64 78 65 60 69 63 55 70 61 64 69 67 67 68 69 69 
Verweildauer in , ...
 c n i 
Minuten:
 1 
2 direkt an SK 
- - 3) - 2144 230 - 4484) 434 - 3074> 293 - 2774) 5) 273 - - 253 
171 65 157 300 169 289 268 260 238 140 303 172 74 162 153 - - 129 
Tabel le 39: QUALITATIVE KOMPONENTEN DER SCHRIFTGUTERSTELLUNG 
Schreibdiensttyp Referatsschrei bdienst Dualer Schreibdienst G r u p n e n f c c h r e i b d i e n s t 
Ministerium BMFT BMZ BMJ BMWi BMVg BMI 
Einzel-
schreib-
kräfte 
Kanzlei-
schrei b-
kräfte 
ins-
gesamt 
Einzel-
schreib-
kräfte 
Kanzlei-
S c h r e i b -
kräfte 
ins-
gesamt 
Einzel-
schreib-
kräfte 
Kanzlei -
S c h r e i b -
kräfte 
ins-
gesamt 
Einzel-
schreib-
kräfte 
Kanzlei-
schreib-
kräfte 
ins-
gesamt 
Einzel-
schreib 
kräfte 
Kanzlei 
schreib 
kräfte 
Zentr. 
Schreit 
dienst 
i n s -
gesamt 
Kanzlei -
S c h r e i b -
kräfte 
Ske an 
Textau 
tomat. 
i n s -
gesamt 
Vorlagenart 
handschriftlich 52 18 45 55 22 51 20 5 15 57 41 50 51 58 30 38 29 10 
1 
23 
Phonodiktat 26 4 22 20 13 20 52 19 42 9 17 13 6 11 21 16 24 16 
maschinenschriftl. 19 78 30 23 63 27 22 76 39 21 31 26 34 30 48 43 38 89 55 
Maschinendiktat 1 1 1 — 1 3 — 2 5 5 5 4 1 1 1 8 5 
nach Stichworten 2 — 2 — 2 1 3 -- 2 2 2 2 1 — 1 1 Stenodiktat — — — — — — — 6 1 4 4 — — 2 --
Textstruktur 
Fließtext 81 83 81 82 51 79 90 93 91 76 73 75 72 56 80 76 79 57 71 
Vordrucke 13 1 9 7 2 6 3 2 3 5 12 8 10 12 4 6 6 5 6 
Tabellen/ 
Statistiken 
4 5 5 4 2 4 4 2 3 9 6 7 6 6 6 6 5 23 11 
gemischte Texte 2 11 5 7 45 11 3 3 3 10 9 10 12 26 10 12 9 15 12 
Form der 
Erledigung 
Reinschrift 47 72 51 53 69 67 34 58 42 56 54 55 79 78 74 75 48 48 49 
Entwurf 10 12 10 7 6 6 49 39 46 12 9 11 15 11 20 18 27 50 35 
Reinschrift und 
Entwurf 
43 16 39 40 25 27 17 3 12 12 37 34 6 11 6 6 25 2 17 
Besonderheiten ^  
Verschlußsachen 4 — 3 — — — 1 1 2 2 2 2 1 1 3 2 
Ausbesserung von 
Texten 
7 1 5 8 22 10 1 14 9 8 5 7 5 14 to 9 4 53 21 
wiederkehrende 
Texte 
7 t 5 4 18 6 8 65 25 25 16 21 6 3 9 7 22 60 34 
Fremdwörter und 
Fachausdrücke 
19 9 17 12 22 13 9 7 9 33 30 33 34 18 15 19 10 18 34 
fremdsprachiger 
Text 2 25 6 3 
— 3 2 •
 2
H 2 — 1 1 — 2 3 2 — 5 2 
Durchschlage 
kein Durchschlag 
1 - 2 Durchschlage 
3-6 Durchschlage 
über 6 Durchschi. 
37 
50 
13 
0 
59 
40 
1 
0 
41 
48 
11 
0 
16 
44 
30 
8 
35 
47 
18 
0 
18 
46 
28 
8 
69 
28 
3 
0 
75 
25 
0 
0 
71 
27 
2 
0 
27 
27 
42 
4 
33 
36 
25 
6 
32 
31 
33 
4 
61 
27 
10 
2 
67 
19 
14 
0 
79 
15 
4 
2 
74 
19 
6 
1 
60 
35 
5 
96 
4 
72 
24 
3 
1 
Die Zahlen geben den prozentualen Anteil der Seiten innerhalb einer «jualitativen Komponente des Schrlftouts wieder. Bei der Mahl der Bezugsgröde • Anschläge " ergeben sich keine gra-
vierenden Abweichungen. i 
1) Jede Kategorie der Besonderheiten stellt eine eigene Schvierigtceits -Komponente dir. !j 
» — . , . • — + j — 1 1 — — 1 ' 1 
Fußnoten z u r T a b e l l e 38 : 
1) I n den F e l d e r n m i t m e h r e r e n /Angaben erläutern d i e n a c h g e s t e l l t e n Buch-
s t a b e n , m i t w e l c h e r T e c h n i k d i e Schreibkräfte d a s S c h r i f t g u t e r s t e l l t 
h a b e n . (S = S c h r e i b m a s c h i n e , T = T e x t a u t o m a t ) . D ie l e t z t e Zah l i s t 
j e w e i l s d i e Summe. 
2) Die S c h r e i b z e i t d e r Kanzleikräfte im BMJ fällt d e s h a l b so n i e d r i g a u s , 
w e i l i n den Z e i t a n t e i l s w e r t e n a u c h d i e Z e i t e n d e r Lesekräfte e i n g e -
r e c h n e t w e r d e n . D e s h a l b i s t d e r Z e i t a n t e i l d e r s c h r e i b b e z o g e n e n Neben -
tätigkeiten b e s o n d e r s h o c h . 
3) Im BMFT werden d i e Schriftstücke f a s t a u s n a h m s l o s d i r e k t an d i e 
Schreibkräfte g e l e i t e t , s o daß d i e V e r w e i l d a u e r 1 n i c h t b e r e c h n e t w e r -
den k o n n t e . 
4) Die Abweichungen z w i s c h e n d e r S p a l t e " i n s g e s a m t " und "Kanzleikräfte" 
erklärt s i c h d a d u r c h , daß d i e S c h r e i b d i e n s t l e i t e r i n v e r e i n z e l t a u c h 
Schreibaufträge an Einzelkräfte, Bürokräfte und Vorzimmerkräfte w e i -
t e r l e i t e t . 
5) Schreibkräfte i n z e n t r a l e n S c h r e i b d i e n s t e n und Kanzleikräfte wurden i n 
d e r Schriftgutflußanalyse zusammengefaßt. 
6) Im BMZ s c h r e i b e n d i e Kanzleikräfte ausschließlich an T e x t a u t o m a t e n . 
7) Im BMI s i n d d i e Textautomatenkräfte, d i e e b e n f a l l s Kanzleikräfte s i n d , 
g e s o n d e r t a u s g e w i e s e n . Der Grund dafür i s t zum e i n e n d e r im V e r g l e i c h 
zu a n d e r e n Textautomatenkräften überdurchschnittliche O u t p u t , zum 
a n d e r e n d i e im V e r g l e i c h zu a l l e n Schreibkräften im BMI überdurch-
s c h n i t t l i c h e B e t e i l i g u n g an d e r U n t e r s u c h u n g , d i e e i n e Überrepräsen-
t a n z d e r Textautomatenkräfte z u r F o l g e h a t . 
B e i s p i e l h a f t e Erläuterung d e r T a b e l l e zu d e n L e i s t u n g s i n d i k a t o r e n W I: 
1) Die Einzelkräfte a l l e r M i n i s t e r i e n ( im BMI d ie Kanzleikräfte) s c h r e i -
ben n u r an d e r S c h r e i b m a s c h i n e , s o daß d e r e n W e r t e " i n s g e s a m t " 
i d e n t i s c h s ind m i t den W e r t e n d i e in d e r R u b r i k " S c h r e i b m a s c h i n e " 
e i n g e t r a g e n s i n d . 
2) Die Kanzleikräfte ( im BMVg d e r z e n t r a l e S c h r e i b d i e n s t ) s c h r e i b e n s o -
wohl an d e r S c h r e i b m a s c h i n e wie a u c h a m T e x t a u t o m a t e n o d e r , wie i m 
B M Z und BMI, n u r an T e x t a u t o m a t e n . In d e r S p a l t e Kanzleikräfte s ind 
u n t e r d e r R u b r i k " i n s g e s a m t " d ie D u r c h s c h n i t t s w e r t e a l l e r Kräfte, s o -
wohl d e r Schreibmaschinenkräfte wie a u c h d e r Textautomatenkräfte 
a n g e g e b e n , während in d e n b e i d e n n a c h f o l g e n d e n R u b r i k e n d ie W e r t e 
d e r Schreibmaschinenkräfte und Textautomatenkräfte g e s o n d e r t a u s g e -
w i e s e n s i n d . Bei Schreibkräften, d ie an e i n e m A r b e i t s t a g s o w o h l a m 
T e x t a u t o m a t e n wie auch an d e r S c h r e i b m a s c h i n e s c h r e i b e n , s ind d ie 
D u r c h s c h n i t t s w e r t e n o c h m a l s aufgeschlüsselt ( s i e h e B M J , B M W i , 
BMVg) . 
Die A n g a b e n zu den e i n z e l n e n L e i s t u n g s i n d i k a t o r e n können den n a c h f o l g e n -
den T a b e l l e n " L e i s t u n g s i n d i k a t o r e n W I " und " Q u a l i t a t i v e K o m p o n e n t e n 
d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g " e n t n o m m e n w e r d e n . 
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E r s t e l l t e s S c h r i f t g u t 
A u s g e h e n d von d e r tatsächlichen A n s c h l a g s z a h l a l s Leistungsgröße d e r 
S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n z e i g e n s i c h m i t A u s n a h m e d e s BMWi k e i n e 
g r a v i e r e n d e n L e i s t u n g s u n t e r s c h i e d e h i n s i c h t l i c h d e r r e a l e n A n s c h l a g s -
l e i s t u n g p r o S tunde und T a g . I n n e r h a l b d e r S c h r e i b d i e n s t t y p e n e r g i b t 
s i c h be i d i f f e r e n z i e r t e r B e t r a c h t u n g e i n e e t w a s höhere A n s c h l a g s l e i s t u n g 
d e r Kanzleikräfte b z w . d e r Schreibkräfte in z e n t r a l e n S c h r e i b g r u p p e n , 
wenn T e x t a u t o m a t e n b e d i e n u n g m i t g e r e c h n e t w i r d . 
B e t r a c h t e t m a n d i e A n s c h l a g s l e i s t u n g d e r Schreibkräfte an n o r m a l e n 
S c h r e i b m a s c h i n e n , s o e r g e b e n s i c h k e i n e s c h r e i b d i e n s t - o d e r a r b e i t s -
p l a t z t y p i s c h e n U n t e r s c h i e d e . D ie häufig aufgeführte B e h a u p t u n g , daß die 
A n s c h l a g s l e i s t u n g i m z e n t r a l e n S c h r e i b d i e n s t w e s e n t l i c h höher a l s i m 
R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t o d e r an Mischarbeitsplätzen i s t , f inde t in u n s e r e r 
U n t e r s u c h u n g k e i n e Bestätigung. 
Auch wenn m a n berücksichtigt, daß d e r E i n s a t z von T e x t a u t o m a t e n 
b i s v o r k u r z e m a u s t e c h n i s c h e n und Kostengründen v o r w i e g e n d z e n t r a l i -
s i e r t e r f o l g e n mußte, s o i s t s e i t k u r z e m und v o r a l l e m für d ie Zukunft 
i m G r u n d s a t z k e i n e Organisationsabhängigkeit d e s E i n s a t z e s s o l c h e r 
H i l f s m i t t e l a n z u n e h m e n . 
So i s t z w a r z. B . i m BMI ( G r u p p e n s c h r e i b d i e n s t ) m i t 50 700 Anschlä-
gen p r o T a g und S c h r e i b k r a f t e i n e w e s e n t l i c h höhere A n s c h l a g s l e i s t u n g 
a l s i m R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t zu v e r z e i c h n e n ; e ine A u f s p a l t u n g d i e s e r 
A n s c h l a g s l e i s t u n g in T e x t a u t o m a t e n - und Schreibmaschinenkräfte z e i g t 
j e d o c h , daß d e r Output d e r Schreibmaschinenkräfte s i c h n i c h t e r h e b l i c h 
von d e m d e r Schreibkräfte i m R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t (34 000 Anschläge) 
u n t e r s c h e i d e t . E i n e A b w e i c h u n g i s t l e d i g l i c h i m BMWi s o w o h l be i d e r 
S e i t e n - a l s auch d e r T a g e s a n s c h l a g s l e i s t u n g zu v e r z e i c h n e n . 
D e r L e i s t u n g s i n d i k a t o r " S e i t e n z a h l " e r b r i n g t s o w o h l be i e i n e m s t u n -
d e n w e i s e n a l s a u c h t a g e w e i s e n V e r g l e i c h - e i n strukturähnliches Bild wie 
d ie A n g a b e n zu den Anschlägen. D a r a u s e r g i b t s i c h , daß d ie S e i t e n z a h l 
a l s Maßgröße für d ie L e i s t u n g m i t d e r tatsächlichen A n s c h l a g s z a h l w e i t -
gehend zusammenhängt. 
Q u a l i t a t i v e K o m p o n e n t e n d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g 
Während v o r g e n a n n t e Größen d ie L e i s t u n g n u r q u a n t i t a t i v e r f a s s e n , müs-
s e n be i d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g q u a l i t a t i v e K o m p o n e n t e n wie die A r t d e r 
T e x t v o r l a g e , T e x t s t r u k t u r und F o r m d e r E r l e d i g u n g , e i n i g e B e s o n d e r -
h e i t e n und d ie A n z a h l d e r Durchschläge a l s b e s o n d e r e S c h w i e r i g k e i t s -
g r a d e berücksichtigt w e r d e n (vgl . T a b . 39) . 
Im R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t w e r d e n d i e T e x t e überwiegend n a c h h a n d -
s c h r i f t l i c h e n V o r l a g e n g e s c h r i e b e n , während i m G r u p p e n d i e n s t die 
m a s c h i n e n s c h r i f t l i c h e V o r l a g e überwiegt. Im d u a l e n S c h r e i b d i e n s t b i e t e t 
s i c h e in s e h r h e t e r o g e n e s B i l d . D a s P h o n o d i k t a t , d a s a l l g e m e i n a l s a m 
w i r t s c h a f t l i c h s t e n e i n g e s t u f t w i r d , f inde t be i a l l en Schreibaufträgen 
( A u s n a h m e B M J ) e i n e äußerst g e r i n g e Anwendung . 
E i n e R e i h e w e i t e r e r S c h w i e r i g k e i t s g r a d e d e r T e x t e r s t e l l u n g i s t d e r 
T a b e l l e " Q u a l i t a t i v e K o m p o n e n t e n d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g " zu e n t n e h m e n . 
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A u s d e r V e r s c h i e d e n a r t i g k e i t d e r S c h w i e r i g k e i t s k o m p o n e n t e n e r g i b t s i c h 
e i n e s c h w e r überschaubare V i e l z a h l von Kombinationsmöglichkeiten. 
E i n e s t a n d a r d i s i e r t e B e w e r t u n g d e r Leistungsqualitäten e r s c h e i n t d e s -
h a l b unmöglich. Die v i e l f ach übliche P r a x i s d e r Berücksichtigung von 
S c h w i e r i g k e i t s g r a d e n über e ine M u l t i p l i k a t i o n d e r tatsächlichen Anschlä-
ge m i t B e w e r t u n g s f a k t o r e n führt zu w e i t g e h e n d willkürlichen und wenig 
s i n n v o l l e n E r g e b n i s s e n (vgl. K a p . 9) . 
S c h r e i b z e i t 
- r e i n e S c h r e i b z e i t 
E s k a n n davon a u s g e g a n g e n w e r d e n , daß a l l e q u a l i t a t i v e n K o m p o n e n t e n 
d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g in d e r Z e i t , d ie für d ie Bewältigung e i n e s S c h r e i b -
a u f t r a g e s benötigt w i r d , i h r e n N i e d e r s c h l a g f inden, so daß die S c h r e i b -
z e i t a l s eigenständiger L e i s t u n g s i n d i k a t o r b e t r a c h t e t w e r d e n kann . D i e s e 
r e i n e S c h r e i b z e i t beträgt im R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t ( B M F T , B M Z ) ca . 
58 %, i m dua l en S c h r e i b d i e n s t c a . 51 % und im G r u p p e n s c h r e i b d i e n s t d e s 
BMVg 56 % und d e s BMI 61 % d e r A r b e i t s z e i t . 
E i n V e r g l e i c h d e r L e i s t u n g s u n t e r s c h i e d e i n n e r h a l b e i n e s O r g a n i s a t i o n s -
t y p s z w i s c h e n d e n R e s s o r t s erhärtet d ie V e r m u t u n g , daß die tatsächlich 
benötigte S c h r e i b z e i t e i n v a l i d e r I n d i k a t o r für die S c h r e i b l e i s t u n g s e i n 
dürfte ( s i e h e T a b . 38) . 
D e r R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t d e s B M Z e r b r i n g t d u r c h s c h n i t t l i c h e ine 
T a g e s l e i s t u n g von 33 100 Anschlägen (22, 7 S e i t e n ) p r o S c h r e i b k r a f t i m 
V e r g l e i c h zu 41 400 Anschlägen ( 2 8 , 1 S e i t e n ) i m B M F T . D i e s e m " L e i -
stungsgefälle" s t e h t e ine fas t g l e i c h e S c h r e i b z e i t gegenüber ( B M Z : 59 %, 
B M F T : 57 % ) . B e i Berücksichtigung d e r s c h r e i b b e z o g e n e n Nebentätig-
k e i t e n e r g e b e n s i c h g l e i c h e Z e i t a n t e i l e von 65 %. E i n e Erklärung für d ie 
g e r i n g e r e A n s c h l a g s - und S e i t e n z a h l d e s B M Z be i fas t g l e i c h e r S c h r e i b -
z e i t k a n n zum e i n e n d a r i n g e s e h e n w e r d e n , daß i m B M Z d a s t e c h n i s c h e 
A u s s t a t t u n g s n i v e a u (vgl . T a b . 40) s c h l e c h t e r i s t (z . B . v e r a l t e t e S c h r e i b -
m a s c h i n e n ohne K o r r e k t u r t a s t e ) , z u m a n d e r e n müssen i m B M Z be i 82 % 
d e r Schriftstücke Durchschläge a n g e f e r t i g t w e r d e n ( B M F T : 43 % ) . In An-
b e t r a c h t d e s h o h e n A n t e i l s an R e i n s c h r i f t e n w i r k t s i c h d i e s e S c h w i e r i g -
k e i t verstärkt auf d a s L e i s t u n g s n i v e a u a u s . 
E i n V e r g l e i c h d e s d u a l e n S c h r e i b d i e n s t e s z w i s c h e n den R e s s o r t s 
BMWi und BMJ i s t ähnlich aufschlußreich. H i e r z e i g t s i c h i n s b e s o n d e r e 
auf d e r G r u n d l a g e d e r A n s c h l a g s l e i s t u n g für d a s BMJ e in höherer Output 
s o w o h l für den E i n z e l s c h r e i b d i e n s t a l s auch für d ie S c h r e i b g r u p p e g e g e n -
über d e m B M W i . Die S c h r e i b z e i t l i e g t d a g e g e n i m BMWi für d i e S c h r e i b -
g r u p p e be i 57 % gegenüber d e r i m B M J m i t 49 %. Für die E i n z e l s c h r e i b -
kräfte e r g i b t s i c h im BMWi e ine S c h r e i b z e i t von 45 % gegenüber 54 % 
i m B M J . A l s Erklärung für die hohen A b w e i c h u n g e n d e r A n s c h l a g s l e i -
s t u n g e n be i gegenläufiger S c h r e i b z e i t b i e t e n s i c h d ie e r s c h w e r e n d e n 
K o m p o n e n t e n d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g z w i s c h e n BMWi und B M J an . 
Während d a s BMWi e i n e n hohen A n t e i l h a n d s c h r i f t l i c h e r V o r l a g e n (50 %) 
i m V e r g l e i c h z u m BMJ (15 %) a u f w e i s t , e r g i b t s i c h b e i m P h o n o d i k t a t e in 
u m g e k e h r t e s Verhältnis (BMWi: 15 %, B M J : 40 % ) . 
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A l s zusätzlich e r s c h w e r e n d e r w e i s t s i c h a u c h i m BMWi d i e T e x t s t r u k t u r 
(Fließtexte: BMWi: 75 %, B M J : 91 %; g e m i s c h t e T e x t e : B M W i : 10 %, 
B M J : 3 % ) . E i n e w e i t e r e E r s c h w e r n i s b e s t e h t i m BMWi d u r c h den höhe-
r e n A n t e i l an R e i n s c h r i f t e n in V e r b i n d u n g m i t e i n e r höheren D u r c h s c h l a g s -
z a h l . 
- S c h r e i b b e z o g e n e Nebentätigkeiten 
U n t e r s c h r e i b b e z o g e n e n Nebentätigkeiten w e r d e n d ie Tätigkeitsarten " A r -
b e i t s p l a t z h e r r i c h t e n " , " S t e n o g r a m m - A u f n a h m e " , " K o r r e k t u r l e s e n " und 
"Rückfragen z u m S c h r i f t g u t " zusammengefaßt. H i n s i c h t l i c h d e r v e r s c h i e -
d e n e n S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n e r g e b e n s i c h be i d i e s e r Maßgröße 
ke ine großen U n t e r s c h i e d e . Sie s c h w a n k t z w i s c h e n 6 und 11 % d e r tägli-
chen A r b e i t s z e i t . 
N iveau d e r t e c h n i s c h e n A u s s t a t t u n g 
Die A r b e i t s l e i s t u n g d e r Schreibkräfte w i r d s i c h e r l i c h d u r c h d ie t e c h n i -
s c h e n H i l f s m i t t e l d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g mitbeeinflußt. D a s N i v e a u d e r 
t e c h n i s c h e n A u s s t a t t u n g i s t a b e r ke in M e r k m a l e i n e s b e s t i m m t e n S c h r e i b -
d i e n s t t y p s . E s s t e l l t e i n e g e n e r e l l zu berücksichtigende B e d i n g u n g d e r 
L e i s t u n g s e r s t e l l u n g d a r . 
Die t e c h n i s c h e A u s s t a t t u n g i s t in den u n t e r s u c h t e n R e s s o r t s - wie 
n a c h f o l g e n d e T a b e l l e z e i g t - z u m T e i l u n t e r s c h i e d l i c h . D e r Einfluß auf 
die d u r c h s c h n i t t l i c h e T a g e s l e i s t u n g e i n e r S c h r e i b k r a f t k a n n b e i e i n z e l n e n 
W i r t s c h a f t l i c h k e i t s i n d i k a t o r e n n u r q u a l i t a t i v b e u r t e i l t w e r d e n . H i n w e i s e 
g ib t a u c h d ie T a b e l l e 38 ( S c h r e i b m a s c h i n e v s . T e x t a u t o m a t ) . 
Tabe l l e 40: TECHNISCHE AUSSTATTUNG 
Referats-
schreibdienst 
Dualer 
Schreibdienst 
Gruppen-
schreibdienst 
BMFT BMZ BMWI BMJ BMVG BMI 
mechanische 
Schreibmaschine - - 3 3 - -
e l e k t r i s c h e 
Schreibmaschine 
3 86 89 54 57 67 
e l e k t r i s c h e Sch re ib -
maschine mit Kor rek tur -
t a s t e 
82 6 1 33 37 19 
Textautomat 15 8 7 10 6 14 
Die Zahlen geben an , wievie l Prozent der bef rag ten Schreibkräfte 
nach i h r e r Aussage "immer" oder "sehr o f t " an den beze i chne ten 
Büromaschinen a r b e i t e n . 
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A l l g e m e i n i s t f e s t z u s t e l l e n , daß d a s t e c h n i s c h e Niveau in den R e s s o r t s 
- g e m e s s e n a m E n t w i c k l u n g s s t a n d d e r Büromaschinen - (mi t A u s n a h m e 
d e s B M F T ) a l s s c h l e c h t ( d . h . l e i s t u n g s m i n d e r n d ) e i n z u s t u f e n i s t . 
D i e s i s t u m s o unverständlicher, a l s d e r A n t e i l d e r A u s s t a t t u n g s k o s t e n 
an d e r K o s t e n s t r u k t u r d e s A r b e i t s p l a t z e s (wie w e i t e r un t en g e z e i g t w i r d ) 
s e h r g e r i n g i s t ( m a x i m a l 10 % ) . I n v e s t i t i o n e n s o l l t e n d e s h a l b a u s b e -
t r i e b s w i r t s c h a f t l i c h e r S i ch t e i g e n t l i c h l e i c h t fa l l en , u n t e r b l e i b e n j e d o c h 
v i e l l e i c h t , w e i l d a s k a m e r a l i s t i s c h e H a u s h a l t s d e n k e n d ie e i n m a l i g e An-
s c h a f f u n g s a u s g a b e , n i ch t d a g e g e n d e n jährlichen N u t z u n g s v e r z e h r (Ab-
s c h r e i b u n g ) be i d e r B e s c h a f f u n g t e c h n i s c h e r Geräte b e t o n t . 
V e r w e i l z e i t 
D ie V e r w e i l z e i t i s t d ie Z e i t , d ie e i n S c h r e i b a u f t r a g b e i m D u r c h l a u f im 
S c h r e i b d i e n s t benötigt. Sie b e g i n n t m i t d e m E m p f a n g d e r V o r l a g e d u r c h 
d i e S c h r e i b d i e n s t l e i t u n g o d e r S c h r e i b k r a f t und e n d e t m i t d e m A b t r a n s p o r t 
d e s Schriftstücks a u s d e m S c h r e i b b e r e i c h . Die Z e i t e n außerhalb d e s 
S c h r e i b d i e n s t e s , wie d ie T r a n s p o r t z e i t e n , w e r d e n h i e r n i ch t berücksich-
t ig t (vg l . h i e r z u K a p . 7 . 5 . 1 ) . 
W e r d e n d ie Schreibaufträge über d ie S c h r e i b d i e n s t l e i t u n g (SDL) an d ie 
Schreibkräfte g e l e i t e t , s p r e c h e n w i r von V e r w e i l d a u e r 1, w e r d e n s i e 
d i r e k t an d ie Schreibkräfte g e g e b e n , von V e r w e i l d a u e r 2 (vgl . T a b . 38) . 
I n s g e s a m t kann f e s t g e s t e l l t w e r d e n , daß die V e r w e i l d a u e r z u n i m m t , 
wenn d ie Schriftstücke über e ine S c h r e i b d i e n s t l e i t e r i n an d ie S c h r e i b -
kräfte w e i t e r g e g e b e n w e r d e n ( A u s n a h m e B M Z ) . 
E i n s e h r i n t e r e s s a n t e s E r g e b n i s d e r S c h r i f t g u t a n a l y s e i s t d a r i n zu 
s e h e n , daß die i m R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t wie i m G r u p p e n s c h r e i b d i e n s t 
d e s BMVg u n t y p i s c h e n S c h r e i b k r a f t s t e l l e n ( im 1. F a l l Kanzleikräfte, 
i m 2 . F a l l Einzelkräfte) d i e kürzesten V e r w e i l z e i t e n a u f w e i s e n . Zurück-
zuführen i s t d i e s in den b e i d e n S c h r e i b d i e n s t t y p e n auf den höheren A n t e i l 
an e i l i g e m Schr i f t gu t be i den j e w e i l s u n t y p i s c h e n S c h r e i b k r a f t s t e l l e n . Im 
d u a l e n S c h r e i b d i e n s t v e r l a s s e n d ie e r s t e l l t e n Schriftstücke a m s c h n e l l s t e n 
be i d e n Einzelkräften d e n S c h r e i b b e r e i c h w i e d e r , wenn a u c h z w i s c h e n d e m 
BMWi und B M J e r h e b l i c h e U n t e r s c h i e d e zu v e r z e i c h n e n s i n d . 
B e i m V e r g l e i c h d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n s t y p e n l i e g e n G r u p p e n -
s c h r e i b d i e n s t BMVg und BMI und R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t B M F T sowie 
d u a l e r S c h r e i b d i e n s t BMWi in e t w a g l e i c h , während BMJ und B M Z d e u t -
l i ch längere V e r w e i l z e i t e n a u f w e i s e n . Die T e n d e n z z u r e t w a s günstige-
r e n V e r w e i l d a u e r im G r u p p e n s c h r e i b d i e n s t kann u . a . auf d i e u n t e r -
b r e c h u n g s f r e i e r e A r b e i t s o w i e den e r l e i c h t e r t e n A r b e i t s a u s g l e i c h zurück-
geführt w e r d e n . 
7 . 4 . 2 K o s t e n 
Auf d e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t s e b e n e I w e r d e n d i e K o s t e n und L e i s t u n g e n d e r 
z u m S c h r e i b d i e n s t gehörenden Schreibarbeitsplätze gegenübergestellt. 
E s k a n n davon a u s g e g a n g e n w e r d e n , daß die K o s t e n d e r S c h r e i b o r g a n i s a -
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t ion bezüglich d e r h i e r zu b e t r a c h t e n d e n K o s t e n k o m p o n e n t e n p r o S c h r e i b -
k r a f t s i c h n i ch t w e s e n t l i c h u n t e r s c h e i d e n . 
Die K o s t e n e i n e s S c h r e i b a r b e i t s p l a t z e s s e t z t e n s i c h a u s fo lgenden 
K o s t e n k o m p o n e n t e n z u s a m m e n : 
- P e r s o n a l k o s t e n , 
- P e r s o n a l n e b e n k o s t e n , 
- A u s s t a t t u n g s k o s t e n e i n e s A r b e i t s p l a t z e s (z . B . t e c h n i s c h e A u s s t a t t u n g , 
R a u m k o s t e n ) , 
- a n t e i l i g e a l l g e m e i n e V e r w a l t u n g s k o s t e n . 
Die den P e r s o n a l k o s t e n zugehörigen Kostenansätze l a s s e n s i c h n a c h d e n 
d u r c h B e s o l d u n g s r e c h t und Tarifverträgen f e s t g e l e g t e n Bezügen u n t e r 
Berücksichtigung d e r b e s o n d e r e n Verhältnisse d e s j e w e i l i g e n S t e l l e n i n -
h a b e r s i m E i n z e l f a l l b e r e c h n e n . 
W i r t s c h a f t l i c h k e i t s b e r e c h n u n g e n können j e d o c h n i c h t auf den j e w e i l i -
g e n S t e l l e n i n h a b e r a b g e s t e l l t w e r d e n , da bei j e d e m S t e l l e n w e c h s e l e i n e 
neue W i r t s c h a f t l i c h k e i t s r e c h n u n g e r f o l g e n müßte. V i e l m e h r i s t von 
D u r c h s c h n i t t s w e r t e n a u s z u g e h e n , da s i c h d ie a u f g r u n d u n t e r s c h i e d l i c h e r 
persönlicher Verhältnisse e r g e b e n d e n A b w e i c h u n g e n i m D u r c h s c h n i t t 
d e r V e r w a l t u n g a u s g l e i c h e n . 
Nach D u r c h s i c h t einschlägiger Veröffentlichungen (KGSt, I n s t i t u t für 
T e x t v e r a r b e i t u n g , v e r s c h i e d e n e F i r m e n b e r e c h n u n g e n , K i e n b a u m U n t e r -
n e h m e n s b e r a t u n g ) n e h m e n d ie P e r s o n a l k o s t e n c a . 85 % d e r K o s t e n e i n e s 
S c h r e i b a r b e i t s p l a t z e s e in und können n a c h u n s e r e n B e r e c h n u n g e n und 
E r k u n d u n g e n in den R e s s o r t s m i t e t w a 50 000, - - DM i n c l . a l l e r P e r s o -
n a l n e b e n k o s t e n a n g e s e t z t w e r d e n (Stand 1978) . D e m e n t s p r e c h e n d s ind 
d ie G e s a m t k o s t e n d e s A r b e i t s p l a t z e s auf 
c a . DM 5 9 . 0 0 0 , - - a n z u s e t z e n . 
Aufgrund d e s r e l a t i v g e r i n g e n A n t e i l s d e r A u s s t a t t u n g s k o s t e n s o w i e d e r 
V e r w a l t u n g s k o s t e n an d e r G e s a m t k o s t e n s t r u k t u r e i n e s S c h r e i b a r b e i t s -
p l a t z e s fa l l en d ie in den e i n z e l n e n R e s s o r t s z . T . d u r c h a u s u n t e r s c h i e d -
l i c h e n t e c h n i s c h e n A u s s t a t t u n g e n s o w i e räumlichen G e g e b e n h e i t e n ( w e l -
che zu u n t e r s c h i e d l i c h e n Abschreibungssätzen führen) a u s k o s t e n w i r t -
s c h a f t l i c h e r S ich t k a u m ins G e w i c h t und können d a h e r be i d i e s e r v e r -
g l e i c h e n d e n W i r t s c h a f t l i c h k e i t s u n t e r s u c h u n g außer B e t r a c h t b l e i b e n . 
D e r Einfluß u n t e r s c h i e d l i c h e r b z w . m a n g e l h a f t e r A u s s t a t t u n g auf d i e 
Leistungsfähigkeit i s t f a l l w e i s e be i d e r A n a l y s e von L e i s t u n g s i n d i k a t o r e n 
zu berücksichtigen. 
E s k a n n d e m n a c h davon a u s g e g a n g e n w e r d e n , daß die K o s t e n e i n e s 
S c h r e i b a r b e i t s p l a t z e s in den u n t e r s u c h t e n R e s s o r t s im w e s e n t l i c h e n 
g l e i c h s i n d . E i n e K o s t e n b e t r a c h t u n g muß f e r n e r u n t e r Z u g r u n d e l e g u n g 
d e r u n t e r s c h i e d l i c h e n P e r s o n a l s i t u a t i o n d e r R e s s o r t s e r f o l g e n . E in V e r -
g l e i c h d e r M i n i s t e r i e n führt h i e r b e i zu d u r c h a u s u n t e r s c h i e d l i c h e n Inpu t -
W e r t e n , wenn d ie I s t - S t e l l e n r e l a t i o n " D i k t i e r b e r e c h t i g t e zu Schreibkräf-
t e n " , d ie z w i s c h e n 4 , 9 : 1 und 8, 3 : 1 s c h w a n k t , b e t r a c h t e t w i r d . (E ine 
ausführliche B e h a n d l u n g d e r u n t e r s c h i e d l i c h e n S t e l l e n r e l a t i o n e n e r fo lg t 
im M a t e r i a l i e n b a n d d e r Ökonomengruppe, A b s c h n i t t B 3) . 
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E i n e W i r t s c h a f t l i c h k e i t s b e u r t e i l u n g von S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n 
d u r c h A n s e t z e n d i e s e r Schlüsselzahlen a l s M u l t i p l i k a t o r für die K o s t e n 
e i n e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n b l e i b t vordergründig, da w e s e n t l i c h e 
K o s t e n e f f e k t e unberücksichtigt b l e i b e n . B e i s p i e l s w e i s e v e r k e n n t e ine 
s o l c h e V e r f a h r e n s w e i s e , daß in den M i n i s t e r i e n in u n t e r s c h i e d l i c h e r -
n u r s c h w e r b e s t i m m b a r e r - Stärke v e r d e c k t e Schreibkapazität g e n u t z t 
w i r d ( g e m e i n t s i n d P l a n s t e l l e n i n h a b e r von N i c h t s c h r e i b k r a f t - S t e l l e n , 
d i e a b e r d e n n o c h v o r n e h m l i c h s c h r e i b e n , z . B . Bürokräfte). 
E i n e u m f a s s e n d e W i r t s c h a f t l i c h k e i t s b e t r a c h t u n g muß d e s h a l b auch 
k o m p l e x e r e Kostenzusarnmenhänge d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n b e -
rücksichtigen, d i e in d e n W i r t s c h a f t l i c h k e i t s e b e n e n II b i s IV erörtert 
w e r d e n . 
7 . 4 . 3 Z u s a m m e n f a s s u n g 
Die auf d i e s e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t s e b e n e erfaßten und d a r g e l e g t e n L e i -
s t u n g s - und K o s t e n i n d i k a t o r e n d e r S c h r e i b d i e n s t e b i lden e ine e r s t e B a s i s 
a b e r noch ke ine a u s r e i c h e n d e G r u n d l a g e für e i n e n g l o b a l e n W i r t s c h a f t -
l i c h k e i t s v e r g l e i c h . Die vielfältigen Zusammenhänge z w i s c h e n S c h r e i b -
d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n und d e m o r g a n i s a t o r i s c h e n Umfe ld auf d e r K o s t e n -
wie auf d e r L e i s t u n g s s e i t e feh len n o c h . W i r h a b e n d i e s e E b e n e d e r B e -
t r a c h t u n g d e s h a l b a u c h a l s " i s o l i e r t e W i r t s c h a f t l i c h k e i t " b e z e i c h n e t . 
Von I n t e r e s s e w a r auf d i e s e r E b e n e v o r a l l e m d ie D i s k u s s i o n d e r 
E i n z e l i n d i k a t o r e n d e r L e i s t u n g s m e s s u n g . E s z e i g t s i c h , daß h i n s i c h t l i c h 
d e r L e i s t u n g s i n d i k a t o r e n "Anschläge" und " S e i t e n z a h l " k e i n e n e n n e n s -
w e r t e n o r g a n i s a t i o n s - und a r b e i t s p l a t z t y p i s c h e n U n t e r s c h i e d e f e s t z u -
s t e l l e n s i n d . A l l e S c h r e i b d i e n s t e s c h n e i d e n - l e g t m a n die V e r g l e i c h s -
w e r t e über A n s c h l a g s z a h l e n a u s d e m B e r i c h t d e s B u n d e s r e c h n u n g s h o f e s 
z u g r u n d e - gut a b . 
Die höhere A n s c h l a g s l e i s t u n g in K a n z l e i e n o d e r S c h r e i b g r u p p e n r e s u l -
t i e r t v o r w i e g e n d a u s d e m E i n s a t z von T e x t a u t o m a t e n . D e r E i n s a t z von 
T e x t a u t o m a t e n i s t j e d o c h p r i n z i p i e l l n i c h t Organisationstyp-abhängig, 
w e i l d ie K o s t e n e n t w i c k l u n g in d e r Bürotechnik h e u t e e i n e n d e z e n t r a l e n 
E i n s a t z d i e s e r Geräte für den größten T e i l d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g e r -
möglicht. 
W i r d a l s L e i s t u n g s i n d i k a t o r n e b e n den A n s c h l a g s - und S e i t e n z a h l e n 
die effekt iv benötigte S c h r e i b z e i t h e r a n g e z o g e n , so z e i g t s i c h , daß q u a n -
t i t a t i v e E r s c h w e r n i s s e d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g s i c h in d i e s e r Maßgröße 
n i e d e r s c h l a g e n , während s i e be i o u t p u t b e z o g e n e n Maßgrößen außer A n -
s a t z b l e i b e n . E i n L e i s t u n g s v e r g l e i c h z w i s c h e n den R e s s o r t s , d e r auf A n -
s c h l a g s - o d e r Seitenzählung beschränkt b l e i b t , v e r z e r r t d ie r e a l e L e i -
s t u n g s s i t u a t i o n . 
A l s w e i t e r e L e i s t u n g s i n d i k a t o r e n müssen auf d i e s e r W i r t s c h a f t l i c h -
k e i t s e b e n e n e b e n d e r S c h r e i b z e i t d i e A n t e i l e für Nebentätigkeiten sowie 
d ie V e r w e i l d a u e r berücksichtigt w e r d e n . 
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7. 5 D ie e r w e i t e r e W i r t s c h a f t l i c h k e i t d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g 
( W i r t s c h a f t l i c h k e i t s e b e n e II) 
L e i s t u n g s - und K o s t e n k o n s e q u e n z e n , d ie von e i n e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i -
s a t i o n i n d i r e k t i m S c h r e i b d i e n s t u m f e l d ausgelöst w e r d e n , s i nd U n t e r -
s u c h u n g s g e g e n s t a n d d e r e r w e i t e r t e n W i r t s c h a f t l i c h k e i t . E s h a n d e l t s i c h 
u m E f f e k t e , d ie in den b i s h e r b e k a n n t g e w o r d e n e n S c h r e i b d i e n s t u n t e r -
s u c h u n g e n n ich t s y s t e m a t i s c h berücksichtigt w e r d e n . Zu d e n fo lgenden 
L e i s t u n g s - und K o s t e n i n d i k a t o r e n d i e s e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t s e b e n e w e r d e n 
w i c h t i g e E r g e b n i s s e v o r g e s t e l l t : 
L e i s t u n g s i n d i k a t o r e n 
- Tätigkeitsstruktur 
- D u r c h l a u f z e i t 
K o s t e n i n d i k a t o r e n 
- L e e r z e i t e n und V e r t e i l z e i t e n 
- B e t r i e b s w i r t s c h a f t l i c h e Überwälzungs-
k o s t e n 
- Fehlerhäufigkeit und U n k l a r h e i t e n 
- K o s t e n d e r V o r l a g e a r t 
- K o s t e n d e s E i g e n t r a n s p o r t e s 
- F l u k t u a t i o n s - und K r a n k h e i t s k o s t e n 
7. 5. 1 L e i s t u n g s i n d i k a t o r e n 
Tätigkeitsstruktur 
In d e r A r b e i t s z e i t , d ie n i c h t für S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g und e n t s p r e c h e n d e 
N e b e n a r b e i t e n (vgl . T a b . 41 Ziff. 1-3) benötigt w i r d , e r b r i n g e n S c h r e i b -
kräfte e b e n f a l l s L e i s t u n g e n , d ie für d ie O r g a n i s a t i o n und i h r e A u f g a b e n -
erfüllung w i c h t i g s e i n können. H i e r z u zählen i n s b e s o n d e r e Bürotätigkeiten 
(vgl . T a b . 41 Ziff. 4) w ie d i e n s t l i c h e W e g e , R e g i s t r a t u r a r b e i t e n , U n t e r -
l a g e n z u s a m m e n s t e l l e n , Hilfssachbearbeitertätigkeiten, f e r n e r a u c h T e l e -
fonate (vg l . T a b . 41 Ziff. 9) . 
E s z e i g e n s i c h t y p e n b e z o g e n d e u t l i c h e U n t e r s c h i e d e . S c h r e i b d i e n s t e 
m i t großem A n t e i l an Einzelarbeitsplätzen e r b r i n g e n a u f g r u n d d e s e n g e n 
Koordinationsverhältnisses zu den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n w e s e n t l i c h m e h r 
a l l g e m e i n e Büroleistungen a l s s o l c h e m i t überwiegend S c h r e i b g r u p p e n -
Arbeitsplätzen. Die M i t w i r k u n g be i d e r t e l e f o n i s c h e n K o m m u n i k a t i o n i s t 
e b e n f a l l s w e s e n t l i c h höher. Die L e i s t u n g s b e u r t e i l u n g d e r R e f e r a t s - und 
D u a l s c h r e i b d i e n s t e i s t a l s o u m die a u f g e z e i g t e n Z u s a t z l e i s t u n g e n j e w e i l s 
zu ergänzen. E s f indet in g l e i c h e m Umfang e i n e E n t l a s t u n g a n d e r e r S t e l -
len ( D i k t i e r b e r e c h t i g t e o d e r s o n s t i g e Bürokräfte) s t a t t . 
G e s a m t d u r c h l a u f ze i t 
E i n w i c h t i g e r - für d ie Aufgabenerfüllung d e r R e s s o r t s oft d o m i n a n t e r -
L e i s t u n g s i n d i k a t o r i s t d ie D u r c h l a u f z e i t von Schreibaufträgen. D i e s e 
Leistungsgröße w i r d in d e n m e i s t e n U n t e r s u c h u n g e n überhaupt n i c h t e r -
faßt. 
144 
Tabelle 41: TÄTIGKEITSSTRUKTUR DER SCHREIBKRÄFTE 
Referats-
schrei bdienst 
Dualer 
Schreibdienst 
Gruppen-
schreibdienst 
BMFT BMZ BMWI BMJ BMVG BMI 
1) 
Maschineschreiben 52 52 48 46 53 52 
2) 
Textautomaten-
bedienung 
5 7 2 6 3 9 
3) 
Schreibbezogene 
Nebentätigkeiten 
8 6 11 11 11 8 
4) 
Bürotätigkeiten 15 14 15 7 5 5 
5) 
'"Keine Arbeit 
vorhanden" 
4 1 4 4 3 3 
Pausen und 
Kaffeekochen 9 12 11 16 13 12 
^Sonstige Tätigkeiten 
2 1 1 2 1 1 
8) 
Sonstiges 6 8 7 8 12 10 
9) 
Telefonate 
pro Arbeitstag 
10 17 10 3 2 1 
In den ersten acht Zeilen stellen die Zahlen den Prozentanteil 
der jeweiligen Tätigkeitsarten an der Gesamtarbeitszeit dar. 
Bei den Telefonaten i s t die durchschnittliche Anzahl pro Ar-
beitstag (absolut) wiedergegeben. 
Die d u r c h s c h n i t t l i c h e G e s a m t d u r c h l a u f z e i t d e r Schreibaufträge in M i n u -
t en , g e m e s s e n an d e r F e r t i g s t e l l u n g bzw. W e i t e r l e i t u n g d e r V o r l a g e 
d u r c h den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n b i s z u m E m p f a n g d e s b e a r b e i t e t e n S c h r e i b -
a u f t r a g e s d u r c h d e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n , v e r t e i l t s i c h wie folgt auf d ie 
S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n : 
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Tabelle 42: DURCHLAUFZEIT DES SCHRIFTGUTES 
Referats- Dualer Gruppen-
schrei bdienst Schreibdienst schreibdienst 
BMFT BMZ BMWI BMJ BMVG BMI 
Gesamtdurchlaufzei t 
durchschni t t l i c h 419 578 347 628 696 592 
davon: 
Verweildauer außer-
halb des Schreib- 184 182 139 210 343 265 
dienstes 
Durchlaufzeit 
sofort 175 420 132 342 303 286 
Eilsachen 329 608 220 392 503 389 
Erledigung 527 596 462 920 851 766 
Die Zahlen geben die jeweilige durchschnittliche Durchlaufzeit 
eines Schreibauftrages in Minuten wieder. 
Bei d e r G e s a m t d u r c h l a u f z e i t z e i g t s i c h über die S c h r e i b d i e n s t t y p e n h in -
weg e in s e h r h e t e r o g e n e s B i ld . E i n e d e u t l i c h e Überlegenheit e r g i b t s i c h 
für den d u a l e n S c h r e i b d i e n s t i m BMWi. H i e r s c h e i n t s i c h s o w o h l d ie 
" Q u a s i - V o r z i m m e r f u n k t i o n " d e r Einzelschreibkräfte sowie d ie a b t e i -
l u n g s b e z o g e n e K a n z l e i b i l d u n g a l s Auf fangbecken n i e d e r z u s c h l a g e n . Im 
B M J - e b e n f a l l s a l s d u a l e r S c h r e i b d i e n s t e i n g e s t u f t - l i e g t d a g e g e n e in 
z e n t r a l e r S c h r e i b d i e n s t v o r , w e l c h e r für d a s g e s a m t e R e s s o r t zuständig 
i s t ; außerdem sind i m B M J die Einzelschreibkräfte s o gut wie n i ch t in 
e ine " V o r z i m m e r " - F u n k t i o n e i n b e z o g e n . 
Die r e l a t i v s c h l e c h t e G e s a m t d u r c h l a u f z e i t i m R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t 
d e s B M Z - t r o t z " Q u a s i - V o r z i m m e r f u n k t i o n " v i e l e r Schreibkräfte - i s t 
d a g e g e n auf d ie von v i e l e n B e t r o f f e n e n b e k l a g t e k n a p p e P e r s o n a l k a p a z i -
tät i m S c h r e i b b e r e i c h zurückzuführen. Auch d a s N i c h t v o r h a n d e n s e i n e i n e s 
leistungsfähigen "Überlaufbeckens" in F o r m e i n e r z e n t r a l i s i e r t e n S c h r e i b -
g r u p p e b e w i r k t s i c h e r l i c h d i e s c h l e c h t e n W e r t e . 
Im G r u p p e n s c h r e i b d i e n s t z e i g e n s i c h t e n d e n z i e l l d ie s c h l e c h t e s t e n 
G e s a m t d u r c h l a u f z e i t e n . Die s t a r k e räumliche und o r g a n i s a t o r i s c h e Z e n -
t r a l i s i e r u n g schlägt h i e r b e i i n s b e s o n d e r e auf d ie V e r w e i l d a u e r außerhalb 
d e s S c h r e i b d i e n s t e s d u r c h . Die Z e i t e n b e t r a g e n hierfür i m m e r h i n c a . 
260 und 340 M i n u t e n (vgl . h i e r z u a u c h d ie Ausführungen in K a p i t e l 7 . 4 . 1) . 
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E i n e n e r s t e n d i f f e r e n z i e r t e n E i n b l i c k in d ie G e s a m t d u r c h l a u f z e i t d e s 
S c h r i f t g u t e s nach d e r D r i n g l i c h k e i t g e b e n d ie l e t z t e n d r e i Z e i l e n d e r 
Übersicht w i e d e r . 
7. 5. 2 K o s t e n i n d i k a t o r e n 
L e e r z e i t e n und V e r t e i l z e i t e n 
Die L e e r z e i t e n ( "ke ine A r b e i t v o r h a n d e n " ) l i e g e n in a l l e n R e s s o r t s s e h r 
n i e d r i g , nämlich z w i s c h e n 1 und 4 % d e r A r b e i t s z e i t . Da e s s i c h h i e r 
a u c h u m ab lau fbed ing t e W a r t e z e i t e n h a n d e l n duf te , kann d i e s e Größe be i 
d e r ökonomischen B e u r t e i l u n g vernachlässigt w e r d e n (vgl . T a b . 43 
Ziff. 5) . 
Be i den " V e r t e i l z e i t e n " (Ka f f eekochen , P a u s e n , persönliche E r l e d i -
gung , vg l . T a b . 41 Ziff. 6 und 7) e r g i b t s i c h ke in d e u t l i c h e r Z u s a m m e n -
h a n g m i t d e n S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n s f o r m e n . Die W e r t e s c h w a n k e n 
z w i s c h e n 11 und 13 %. H i n t e r d i e s e n W e r t e n v e r b i r g t s i c h a u c h e in großer 
A n t e i l d e r den Schreibkräften z u s t e h e n d e n P a u s e n . I n w i e w e i t s i c h darüber 
h i n a u s v e r k a p p t e L e e r z e i t e n v e r b e r g e n , k a n n n i c h t geklärt w e r d e n . 
B e t r i e b s w i r t s c h a f t l i c h e Überwälzungskosten 
U n t e r d i e s e m A b s c h n i t t s i n d j e n e S c h r e i b a r b e i t e n , d i e von " N i c h t s c h r e i b -
kräften" e r l e d i g t w e r d e n , s o w i e d ie Büroarbeiten, d ie die D i k t i e r b e r e c h -
t i g t e n e r l e d i g e n , a b e r g e r n d e l e g i e r e n würden, a l s s c h r e i b d i e n s t o r g a n i -
sationsabhängige Überwälzungs- bzw. A l t e r n a t i v k o s t e n zu berücksichti-
g e n . D e r Umfang d e r E r l e d i g u n g von S c h r e i b a u f g a b e n d u r c h N i c h t s c h r e i b -
kräfte s o w i e d e r A n t e i l d e r d e l e g i e r b a r e n Bürotätigkeiten bei D i k t i e r -
b e r e c h t i g t e n (in A n t e i l e n d e r A r b e i t s z e i t ) i s t d e r fo lgenden T a b e l l e zu 
e n t n e h m e n . 
- S c h r e i b l e i s t u n g von "Nichtschreibkräften" 
D e r T a b e l l e 4 3 , Ziff. 1 k a n n e n t n o m m e n w e r d e n , daß d i e D i k t i e r b e r e c h -
t i g t e n e inen n i ch t u n e r h e b l i c h e n T e i l i h r e r Schreibaufträge von " N i c h t -
schreibkräften" e r l e d i g e n l a s s e n ( V o r z i m m e r k r a f t , Bürokraft, H i l f s -
s a c h b e a r b e i t e r , a n d e r e M i t a r b e i t e r , e i g e n e E r l e d i g u n g ) . Die höchste 
Nennung ( u n t e r Berücksichtigung d e r Z a h l d e r b e f r a g t e n D i k t i e r b e r e c h -
t i g t e n ) e r g i b t s i c h für d a s BMVg", ge fo lg t vom B M J . 
Bei Berücksichtigung d e r Z a h l d e r Schreibaufträge p r o Woche und 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e m ( T a b . 4 3 , Ziff. 2) und d e r d a r a u s e r r e c h n e t e n G e -
s a m t z a h l d e r Schreibaufträge p r o W o c h e ( T a b . 43 Ziff. 3) sowie d e r An-
z a h l d e r Schreibaufträge, d i e von Nichtschreibkräften e r l e d i g t w e r d e n 
( T a b . 43 Ziff. 4) , ze ig t s i c h j e d o c h ( T a b . 54 Ziff. 5), daß im BMJ (22 %) 
d e r höchste p r o z e n t u a l e A n t e i l d e r Schreibaufträge von N i c h t - S c h r e i b -
kräften e r l e d i g t w i r d , g e f o l g t v o m BMV g (16 % ) . Be i den a n d e r e n R e s -
s o r t s e r g i b t s i c h d a g e g e n - m i t g e r i n g e n A b s t u f u n g e n - n u r e in A n t e i l 
z w i s c h e n 7 % und 11 %. 
D e r hohe A n t e i l i m d u a l e n S c h r e i b d i e n s t d e s BMJ erklärt s i c h i n s b e -
s o n d e r e d a r a u s , daß h i e r Bürokräfte in s e h r e r h e b l i c h e m Umfang d ie 
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Tabelle 43: BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHE ÜBERWÄLZUNGSEFFEKTE 
Referats-
schreibdienst 
Dualer 
Schreibdienst 
Gruppen-
schreibdienst 
BMFT BMZ BMWI BMJ BMVG BMI 
Erledigung 
von Schreib-
aufträgen 
durch Nicht-
Schreibkräfte: 
fast 
al les 
3 2 6 9 3 2 
etwa 3/4 - - 2 3 10 3 
etwa 1/2 - 2 2 6 14 7 
etwa 1/4 6 11 23 16 74 34 
2)Durchschni ttliche 
Anzahl der Schreibauf-
träge pro Woche und 
Di ktierberechtigtem 
14 16 14 17 13 14 
^Anzahl der Schreibauf-
träge pro Woche aller 
Di ktierberechtigen 
882 864 2422 1411 2990 2604 
^Anzahl der Schreibauf-
träge, die pro Woche 
von Nicht-Schreibkräf-
ten geschrieben werden 
63 92 200 310 468 228 
^Prozentsatz der Schreib-
aufträge die von Nicht-
Schreibkräften pro Wo-
che geschrieben werden 
7 % 11 % 8 , 22 16 . 9 % 
^Anteil der delegierbaren 
Bürotätigkei ten 
der 
Diktierberechtigten 
10 % 10 1 6 4 7 7 : 
Die unter Ziffer 1 stehenden Zahlen geben die absolute Anzahl 
der Nichtschreibkräfte (Vorzimmerkräfte bei Unterabteilungs-
leiter bzw. Abteilungsleiter, Bürokräfte, Hilfssachbearbeiter, 
andere Mitarbeiter und die Diktierberechtigten) wieder, die 
den jeweiligen Anteil der Schreibaufträge erledigen. Die un-
ter Ziffer 2 und 4 errechneten absoluten Zahlen sind Durch-
schnittswerte und gehen auf Schätzungen der Diktierberechtig-
ten zurück. Die unter Ziffer 5 aus Ziffer 3 und 4 berechneten 
Prozentsätze müssen deshalb ebenso als Schätzgröße angesehen 
werden. Nach unserer Kenntnis des Feldes und aufgrund der Er-
gebnisse anderer Erhebungsmethoden (insbesondere der Schrift-
gut- und Schrifgutflußanalyse) scheinen die Schätzungen der 
Diktierberechtigten bezüglich ihrer Schreibaufträge pro Woche 
überhöht (vgl. auch Abb. C.3.3.1). 
Unter Ziffer 6 werden die durchschnittlichen prozentualen 
Anteile für Bürotätigkeiten der Diktierberechtigten an 
ihrer Gesamtarbeitszeit genannt, die die Diktierberechtig-
ten für delegierbar halten. 
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F u n k t i o n von Schreibkräften w a h r n e h m e n . ( D i e s e s E r g e b n i s z e i g t s i c h 
a u c h in d e r B e f r a g u n g d e r Angehörigen d e s m i t t l e r e n D i e n s t e s sowie in 
d e n E r g e b n i s s e n d e r Schriftgutflußanalyse; Näheres h i e r z u vg l . M a t e -
r i a l i e n b a n d d e r Ökonomengruppe A b s c h n i t t B 7). 
A u c h in den a n d e r e n R e s s o r t s l i e g t j e d o c h noch e ine e twa 10 %ige 
Schreibüberwälzung auf d e n N i c h t - S c h r e i b k r a f t b e r e i c h vo r (vgl . auch 
K a p . 7. 6 . 3 ) . T y p e n s p e z i f i s c h e U n t e r s c h i e d e l a s s e n s i c h n i ch t e r k e n n e n . 
- Bürotätigkeiten d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n 
A u s T a b e l l e 43 Ziff. 5 läßt s i c h e in r e l a t i v h o h e r A n t e i l von A l t e r n a t i v -
k o s t e n h i n s i c h t l i c h d e r d e l e g i e r b a r e n Bürotätigkeiten b e i m R e f e r a t s -
s c h r e i b d i e n s t e r s e h e n . D i e s e r A n t e i l von d e r a r t i g e n A l t e r n a t i v k o s t e n 
b e i m R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t läßt s i c h u n t e r d e r Prämisse von in e twa 
g l e i c h a r t i g e n A u f g a b e n s t r u k t u r e n d e r R e s s o r t s s o erklären, daß d o r t , 
wo D e l e g a t i o n b e r e i t s i n t e n s i v a u f g r u n d d e r engen K o o p e r a t i o n m i t d e r 
S c h r e i b k r a f t e r f o l g r e i c h e r f a h r e n und selbständig e r l e b t w i r d , d i e B e -
r e i t s c h a f t zu w e i t e r e r D e l e g a t i o n größer i s t a l s i m B e r e i c h , wo d e r a r t i -
ge D e l e g a t i o n e n von Bürotätigkeiten w e n i g e r an d e r T a g e s o r d n u n g s i n d . 
Fehlerhäufigkeit und U n k l a r h e i t e n be i d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g 
D a s A u f t r e t e n von F e h l e r n , Gestaltungsmängeln und U n k l a r h e i t e n führt 
zu e i n e m erhöhten Z e i t a u f w a n d be i d e r A r b e i t d e r Schreibkräfte wie a u c h 
be i d e r A r b e i t d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n . E s muß d e s h a l b a l s K o s t e n i n d i -
k a t o r berücksichtigt w e r d e n . 
D ie T a b e l l e 44 ze ig t überraschend d e u t l i c h , daß m i t z u n e h m e n d e r o r -
g a n i s a t o r i s c h e r und räumlicher D i s t a n z z w i s c h e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e m 
und S c h r e i b k r a f t d ie A b s t i m m u n g über d ie E r l e d i g u n g von S c h r e i b a u f -
trägen o f f e n s i c h t l i c h s c h w i e r i g e r w i r d . Mi t e n t s p r e c h e n d e n , a l l e r d i n g s 
s c h w e r b e w e r t b a r e n F o l g e n i s t d e s h a l b zu r e c h n e n . 
V o r l a g e e r s t e l l u n g 
Die A r t d e r V o r l a g e e r s t e l l u n g i s t n i c h t n u r e i n e Einflußgröße d e r S c h r e i b -
l e i s t u n g i m S c h r e i b d i e n s t s e l b e r , s o n d e r n a u c h e in W i r t s c h a f t l i c h k e i t s -
f a k t o r d e r A r b e i t d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n . 
D ie h a n d s c h r i f t l i c h e V o r l a g e a l s in d e r R e g e l s e h r z e i t a u f w e n d i g e 
V o r l a g e f o r m h e r r s c h t w e i t g e h e n d v o r und v a r i i e r t in i h r e m Umfang u n -
abhängig v o m S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n s t y p . G e m e s s e n an d e r S e i t e n -
z a h l w u r d e n im BMWi 50 %, i m B M Z 51 %, i m B M F T 45 %, im BMVg 
38 %, i m BMI 23 % und i m B M J 15 % d e s g e s a m t e n S c h r i f t g u t e s h a n d -
s c h r i f t l i c h den Schreibkräften v o r g e l e g t . 
D a s a l l g e m e i n a l s w e s e n t l i c h w i r t s c h a f t l i c h e r e i n g e s t u f t e P h o n o d i k t a t 
w e i s t d a g e g e n fo lgende R a n g r e i h e auf: BMJ 42 %, B M F T 22 %, B M Z 20 %, 
BMVg 1 6 % , BMI 1 6 % und BMWi 13 % (vgl . K a p . 7 . 4 . 2 , T a b . 39) . 
Die m a s c h i n e n s c h r i f t l i c h e V o r l a g e w e i s t w a h r s c h e i n l i c h auf e i n e n 
h o h e n A n t e i l von S c h r i f t g u t h in , d e r e n t w e d e r v e r m e i d b a r i s t o d e r d u r c h 
e n t s p r e c h e n d e n T e c h n o l o g i e e i n s a t z w e s e n t l i c h b e s s e r bewältigt w e r d e n 
könnte. Mi t 55 % ha t h i e r d a s BMI d e n höchsten A n t e i l , gefolg t vom 
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Tabelle 44: FEHLERHÄUFIGKEIT UND UNKLARHEITEN BEI 
DER SCHRIFTGUTERSTELLUNG 
Referats-
schreibdienst 
Dualer 
Schreibdienst 
Gruppen-
schreibdienst 
BMFT BMZ BMWI BMJ BMVG BMI 
^ ^  Häufigkeit von 
Unklarhei ten 25 24 55 54 53 78 
2) 
Klärung von 
Unklarhei ten 
23 24 55 50 53 76 
3) 7 
Zu viele 
Schrei bfehler 27 26 27 32 34 41 
4) 
Unbefriedigende 
Textgestaltung 
14 17 18 17 13 23 
5) Nochmaliges Schreiben 
aufgrund von Erstel-
lungsfehler 
23 17 18 14 25 27 
Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Schreibkräfte ( Z i f f . 1 
und 2) bzw. der Diktierberechtigten ( Z i f f . 3 bis 5) ein häufiges 
Auftreten des jeweiligen Sachverhaltes angegeben haben. 
BMVg (43 % ) , B M J (39 % ) , B M F T (30 % ) , B M Z (27 %) und BMWi (26 % ) . 
Maschinenschriftliche Vorlagen ohne Korrekturen machen zum T e i l die 
Hälfte der maschinenschriftlich vorgelegten S c h r e i b a u f t r ä g e aus. Hier 
ergeben sich deutliche V e r b e s s e r u n g s m ö g l i c h k e i t e n der Wirtschaftlich-
keit. 
Kosten des Eigentransports von Schriftgut 
A l s ein zusätzliches Beurteilungskriterium im Rahmen der erweiterten 
Wirtschaftlichkeit k ö n n e n die Wegzeiten bzw. Wegkosten angesehen wer-
den, die durch Eigentransport des Schriftgutes durch Diktierberechtigte, 
S c h r e i b k r ä f t e , Schreibdienstleiterinnen oder sonstige M i t a r b e i t e r ent-
stehen. 
Bezogen auf alle beteiligten Diktierberechtigten ergibt sich bei norma-
lem Schriftgut und relativ "weiter" Entfernung von Schreibkraft und Dik-
tierberechtigtem, d a ß ca. 25 % der Diktierberechtigten des B M V g einen 
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häufigen T r a n s p o r t d u r c h D i k t i e r b e r e c h t i g t e , Schreibkräfte, S c h r e i b -
d i e n s t l e i t e r i n und M i t a r b e i t e r außerhalb d e s üblichen T r a n s p o r t s y s t e m s 
( B o t e n d i e n s t ) a n g e b e n . E s fo lgen BMWi (23 %) , BMI (20 % ) , B M F T (10 % ) , 
B M Z (6 %) und BMJ (1 % ) . S o m i t z e i g t s i c h , daß be i a l l e n O r g a n i s a t i o n s -
t y p e n K o s t e n d u r c h E i g e n t r a n s p o r t a u f t r e t e n . D i e s e r E i n d r u c k verstärkt 
s i c h n o c h e r h e b l i c h , w e n n m a n d a s T r a n s p o r t v e r h a l t e n be i d r i n g l i c h e m 
S c h r i f t g u t b e t r a c h t e t . N i c h t d u r c h d e n B o t e n d i e n s t w e r d e n d ie d r i g e n d e n 
Schreibaufträge i m BMI zu 63 %, i m BMVg zu 54 %, i m BMWi zu 43 %, 
i m B M F T zu 22 %, i m B M Z zu 17 % und im B M J zu 10 % befördert. 
A u s den a n g e g e b e n e n Z a h l e n w i r d d e u t l i c h , daß b e i m G r u p p e n s c h r e i b -
d i e n s t d i e Ze i t en für persönlichen T r a n s p o r t a m höchsten a n z u s e t z e n 
s i n d , d . h . h i e r e n t s t e h e n v e r g l e i c h s w e i s e d ie m e i s t e n K o s t e n d u r c h 
Überwälzung d i e s e r Tätigkeit auf z . T . t a r i f l i c h höher g r u p p i e r t e P e r s o -
n e n g r u p p e n . 
F l u k t u a t i o n s - und K r a n k h e i t s k o s t e n 
F l u k t u a t i o n und K r a n k h e i t z e i t i g e n n e b e n g e s a m t w i r t s c h a f t l i c h e n a u c h 
b e t r i e b s w i r t s c h a f t l i c h e F o l g e n ( E i n a r b e i t u n g s k o s t e n , L o h n f o r t z a h l u n g , 
V e r t r e t u n g s k o s t e n u s w . ). F l u k t u a t i o n s - und K r a n k h e i t s k o s t e n s ind in 
k u r z e n Zeiträumen n u r s c h l e c h t erfaßbar. A u s den u n s zugänglichen 
U n t e r l a g e n l i eg t d ie d u r c h s c h n i t t l i c h e K r a n k h e i t s r a t e be i 7 - 10 % d e r 
G e s a m t a r b e i t s z e i t . S c h r e i b d i e n s t t y p i s c h e U n t e r s c h i e d e l a s s e n s i c h n i c h t 
n a c h w e i s e n . Im V e r g l e i c h zu a n d e r e n B e r u f s g r u p p e n i m Büro- und V e r -
w a l t u n g s b e r e i c h l i e g e n d i e s e W e r t e geringfügig höher. 
Die F l u k t u a t i o n s r a t e ( i n t e r n e r und e x t e r n e r S t e l l e n w e c h s e l , ohne S t e l -
lenauf- bzw. - a b b a u , in P r o z e n t d e r g e s a m t e n S t e l l e n z a h l ) beträgt 5 b i s 
16 %. S c h r e i b d i e n s t t y p i s c h e U n t e r s c h i e d e l a s s e n s i c h n i ch t n a c h w e i s e n . 
B e i m V e r g l e i c h d e r S c h r e i b d i e n s t t y p e n kann von annähernd g l e i c h e n Be T 
d i n g u n g e n a u s g e g a n g e n w e r d e n . 
7. 5. 3 Z u s a m m e n f a s s u n g 
I m B e r e i c h d e r e r w e i t e r t e n W i r t s c h a f t l i c h k e i t d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g , 
d . h . d e r i n d i r e k t e n L e i s t u n g s - und K o s t e n w i r k u n g e n , t r e t e n z u m T e i l 
i n t e r e s s a n t e U n t e r s c h i e d e z w i s c h e n den S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n s t y p e n 
auf. I n s b e s o n d e r e h i n s i c h t l i c h d e r N e b e n l e i s t u n g e n im Büro, d e r D u r c h -
l a u f z e i t , d e r Häufigkeit von F e h l e r n und U n k l a r h e i t e n sowie a u c h d e r 
Überwälzung ze igen s i c h t e n d e n z i e l l V o r t e i l e d e s R e f e r a t s - b z w . d e s 
d u a l e n S c h r e i b d i e n s t t y p s . In w e l c h e m Ausmaß die g e n a n n t e n N a c h t e i l e 
d e s stärker z e n t r a l i s i e r t e n S c h r e i b d i e n s t e s auf längere Sicht zu e i n e r -
(natürlich dann in a n d e r e r W e i s e begründeten) - Aufs tockung d e r P l a n -
s t e l l e n d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n und d e r Bürokratie führt, i s t n i ch t genau 
zu e r m i t t e l n . Uns e r s c h e i n t e s j e d o c h s i c h e r , daß e s l a n g f r i s t i g zu d e r -
a r t i g e n Ef fek ten k o m m e n muß, d ie d ie e v e n t u e l l günstigere S t e l l e n r e l a -
t ion Schreibkräfte zu D i k t i e r b e r e c h t i g t e n in F r a g e s t e l l t . 
Al len T y p e n g e m e i n s a m i s t e ine u n w i r t s c h a f t l i c h e V o r l a g e n e r s t e l l u n g . 
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7. 6 Die o r g a n i s a t i o n a l e W i r t s c h a f t l i c h k e i t 
( W i r t s c h a f t l i c h k e i t s e b e n e III) 
D e r S c h r e i b d i e n s t i s t B e s t a n d t e i l d e s g e s a m t e n o r g a n i s a t o r i s c h e n Auf-
g a b e n s y s t e m s e i n e r Behörde. Die A n f e r t i g u n g von S c h r i f t g u t k a n n n i ch t 
unabhängig g e s e h e n w e r d e n von d e r Aufgabenerfüllung. Die E i n g l i e d e -
r u n g d e r m i t d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g zusammenhängenden O r g a n i s a t i o n s -
e i n h e i t e n muß u n t e r d e m G e s i c h t s p u n k t d e r l a n g f r i s t i g e n Funktionstüch-
t i g k e i t d e r G e s a m t o r g a n i s a t i o n g e s e h e n w e r d e n . Im M i t t e l p u n k t s t e h t 
d a b e i d i e Überlegung, daß O r g a n i s a t i o n e n s i c h an veränderte U m w e l t b e -
d i n g u n g e n (z. B . Veränderungen d e s S a c h p r o g r a m m s , S c h w a n k u n g e n i m 
A r b e i t s a n f a l l , E i n t r e t e n plötzlicher Sonderfälle) a n p a s s e n können müssen. 
Man s p r i c h t h i e r a u c h von d e r Reaktionsfähigkeit, Anpassungsfähigkeit 
bzw. - i m e r w e i t e r t e n Sinne - von d e r Flexibilität e i n e r O r g a n i s a t i o n . 
Hinzu t r i t t d ie Z u f r i e d e n h e i t d e r O r g a n i s a t i o n s m i t g l i e d e r a l s e i n e l a n g -
f r i s t i g e L e i s t u n g s v o r a u s s e t z u n g . 
Die D i s k u s s i o n u m d e r a r t i g e E i g e n s c h a f t e n von O r g a n i s a t i o n e n i s t 
d e s h a l b s o s c h w e r v e r m i t t e l b a r , w e i l s i e r e l a t i v a b s t r a k t und in d e r 
R e g e l anhand w e n i g e r q u a n t i f i z i e r b a r e r Sachzusammenhänge geführt 
w e r d e n muß. H i e r s o l l v e r s u c h t w e r d e n , d i e j e n i g e n I n d i k a t o r e n in die 
ökonomische B e u r t e i l u n g einfließen zu l a s s e n , w e l c h e e i n e n r e l a t i v kon -
k r e t e n und t e i l w e i s e q u a n t i f i z i e r b a r e n S a c h v e r h a l t verkörpern. A u s g e -
wählte I n d i k a t o r e n für Flexibilität und Z u f r i e d e n h e i t s ind d e r fo lgenden 
Abb i ldung zu e n t n e h m e n . 
D e r K o m p l e x d e r o r g a n i s a t o r i s c h e n W i r t s c h a f t l i c h k e i t k a n n anhand 
von d r e i F r a g e s t e l l u n g e n präzisiert w e r d e n : 
- Wie h o c h i s t d e r Flexibilitätsbedarf? 
- Wie w i r d d ie benötigte Flexibilität b e r e i t g e s t e l l t ? (Bewältigung d e s 
Flexibilitätsbedarfs) 
- Wie w i r d d ie Flexibilität von den O r g a n i s a t i o n s t e i l n e h m e r n (D ik t an -
ten) g e w e r t e t ? 
Wie a u s Abbi ldung 30 zu e n t n e h m e n i s t , w i r d bezüglich d e s Flexibilitäts-
b e d a r f s u n t e r s c h i e d e n z w i s c h e n e i n e r mengenmäßigen und e i n e r q u a l i t a -
t i ven K o m p o n e n t e . 
Die F r a g e n a c h d e r B e w e r t u n g von Flexibilität muß - a u s o r g a n i s a t o -
r i s c h e r S ich t - vor a l l e m an d e r Z u f r i e d e n h e i t d e r N a c h f r a g e r n a c h 
S c h r e i b l e i s t u n g ( a l so d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n ) a u s g e r i c h t e t w e r d e n . E i n -
m a l w u r d e b e u r t e i l t , i n w i e w e i t d a s S c h r i f t g u t in a n g e m e s s e n e r Z e i t 
( z e i t l i c h e r A s p e k t ) e r s t e l l t w u r d e und z u m a n d e r e n , i n w i e w e i t d a s S c h r i f t -
gut in h i n r e i c h e n d e r Qualität ( q u a l i t a t i v e r A s p e k t ) bewältigt w e r d e n kann . 
Die B e r e i t s t e l l u n g von Flexibilität muß i n n e r h a l b e i n e r W i r t s c h a f t l i c h -
k e i t s b e t r a c h t u n g a b e r a u c h u n t e r K o s t e n g e s i c h t s p u n k t e n g e s e h e n w e r d e n , 
w e l c h e s i c h d u r c h zwei z e n t r a l e F r a g e n d a r s t e l l e n l a s s e n : 
- W e l c h e K o s t e n v e r u r s a c h t d ie B e r e i t s t e l l u n g von Flexibilität? 
- W e l c h e K o s t e n e n t s t e h e n d u r c h Inflexibilität? 
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FLEXIBILITÄT ZUFRIEDENHEIT 
Flex ibiiitätsbedarf 
Indi katoren 
Bewältigung des F l e x i -
b i l i tä'tsbeda r f s 
I n d i k a t o r e n 
Wertung der Bewälti-
gung des F l e x i b i l i -
tätsbedarfs 
Indi katoren 
quanti t a t i v: 
- Häufung von S c h r e i b -
aufträgen 
- z e i t l i c h e V e r t e i -
lung der A r b e i t bei 
Schreibkräften 
- f e h l e n d e S c h r e i b k a -
pazität 
- V o r a u s s e h b a r k e i t , 
P l a n b a r k e i t der 
A r b e i t 
- D r i n g l i c h k e i t von 
Schreibaufträgen 
- überstunden 
- Leerkapazität im 
Sc h r e i b b e r e i ch 
- A u s l a s t u n g s g r a d der 
S c h r e i b k a p a z i t a t 
- Möglichkei ten des 
Arbei t s a u s g l e i c h e s 
S c h r e i bberei ch 
- z e i t l i che Bewälti-
gung 
- q u a l i t a t i v e Bewäl-
t i g u n g 
q u a l i t a t i v : 
- T e x t s t r u k t u r 
- a u f t r e t e n d e beson-
dere S c h w i e r i g k e i -
ten bei den S c h r e i b -
aufträgen 
- E i n m a l i g k e i t bzw. 
Wiederkehr von Tex-
ten 
Ausgewählte I n d i k a t o r e n zur o r g a n i s a t i o n a l e n W i r t s c h a f t l i c h k e i t 
Abb. 30: Flexibilitätsindikatoren 
Flexibilitätskosten s ind d i e j e n i g e n K o s t e n , d ie e n t s t e h e n , um e in m e h r 
o d e r w e n i g e r h o h e s Maß an Flexibilität d e r G e s a m t o r g a n i s a t i o n zu g e -
währleisten. D i e s be t r i f f t vor a l l e n D ingen s o l c h e K o s t e n , d ie häufig be i 
W i r t s c h a f t l i c h k e i t s u n t e r s u c h u n g e n a l s K o s t e n d e r U n t e r a u s l a s t u n g i n s 
A u g e s t e c h e n und vordergründig a l s abbaufähig e i n g e s t u f t w e r d e n . 
K o s t e n d e r Inflexibilität t r e t e n auf, wenn z . B . bei A r b e i t s s p i t z e n 
k e i n e L e i s t u n g s r e s e r v e n m e h r v o r h a n d e n s ind und auch n ich t k u r z f r i s t i g 
m o b i l i s i e r t w e r d e n können, s o daß d a s S a c h p r o g r a m m n ich t erfüllt w e r -
den kann o d e r Z u s a t z k o s t e n e n t s t e h e n (z . B. I n a n s p r u c h n a h m e von D i e n s t -
l e i s t u n g e n f r e m d e r O r g a n i s a t i o n e n , Überstunden e t c . ). 
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7. 6. 1 Feststellung des Flexibilitätsbedarfs 
Quantitative Schwankungen i m Arbe i t s a n f a l l 
Aus den Antworten des Diktierberechtigten und der Sch r e i b k r ä f t e geht 
ü b e r e i n s t i m m e n d hervor, d a ß - u n a b h ä n g i g vom jeweiligen Schreibdienst-
typ - ein u n r e g e l m ä ß i g e r - und daher nicht vorhersehbarer - ü b e r h ö h t e r 
Schriftgutanfall zu verzeichnen i s t . Diese Aussage steht auch im Einklang 
mit der Angabe der Sc h r e i b k r ä f t e , d a ß in ihrem A r b e i t s b e r e i c h fast im-
mer _umwhejrseji^ Arbeitsspitzen auftreten. Zusätzlich kann für einen 
gewissen Anteil der Diktierberechtigten und der Schreibkräfte beobachtet 
werden, d a ß sich für diese ein r e g e l m ä ß i g wiederkehrender e r h ö h t e r 
Schriftgutanfall an Freitagen sowie im 4. Quartal des Jahres ergibt. 
Im V e r g l e i c h der Schreibdiensttypen untereinander weist der Gruppen-
schreibdienst eine g l e i c h m ä ß i g e r e Verteilung der Sc h r e i b a u f t r ä g e auf 
(ca. 40 % der Schreibkräfte geben eine g l e i c h m ä ß i g e Verteilung an). Da-
durch wird die Tendenz erkennbar, d a ß trotz unterschiedlich hohem Ar-
beitsanfall mit zunehmender Zentralisierung ein besserer Arbeitsaus-
gleich zustande kommt. 
A l s zusätzlicher Indikator für den Flexibilitätsbedarf in allen Ressorts 
kann der Anteil an eiligem ("sofort" und "Eilsachen") Schriftgut angese-
hen werden. Der höchste Anteil ergibt sich hierbei im B M J (68 % ) , ge-
folgt vom BMWi und B M Z (jeweils 58 % ) , B M F T und BMI (jeweils 46 %) 
und B MVg (42 % ) . 
Tabelle 45: QUALITATIVER FLEXIBILITÄTSBEDARF 
Referats-
schrei bdienst 
Dualer 
Schreibdienst 
Gruppen-
schreibdienst 
BMFT BMZ BMWI BMJ BMVG BMI 
Textstruktur 
(Anteil Fließtexte) 81 79 75 91 76 71 
besondere 
Schwierigkei ten 
bei Schreibaufträgen 
23 16 34 11 21 14 
wiederkehrende 
Texte 
5 6 21 25 10 34 
Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Schreibaufträge den 
jeweiligen Qualitätsaspekt erfüllten (z.B. waren 81 % der 
Schreibaufträge im BMFT F l i e ß t e x t e ) . 
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Q u a l i t a t i v e A n f o r d e r u n g e n d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g 
A l s I n d i k a t o r für q u a l i t a t i v e Flexibilitätserfordernisse können b e s t i m m -
te Qualitätsaspekte d e s S c h r i f t g u t e s a n g e s e h e n w e r d e n . In d e r Abb i ldung 
s ind a u s z u g s w e i s e e i n i g e E r g e b n i s s e d e r S c h r i f t g u t a n a l y s e w i e d e r g e -
g e b e n . 
7. 6. 2 Bewältigung d e s q u a n t i t a t i v e n Flexibilitätsbedarfs 
Überstunden 
Um e i n e n erhöhten A r b e i t s a n f a l l auf fangen zu können, w e r d e n auf f r e i -
w i l l i g e r B a s i s "Überstunden" (34) g e l e i s t e t . Am häufigsten k o m m t d i e s 
b e i m R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t v o r ( B M F T 39 %, BMZ 32 %; d ie Z a h l e n g e -
ben an, w i e v i e l P r o z e n t d e r Schreibkräfte p r o Mona t i m D u r c h s c h n i t t 
m e h r a l s d r e i "Überstunden" m a c h e n ) . In den a n d e r e n S c h r e i b d i e n s t t y p e n 
s ind "Überstunden" d a g e g e n v e r g l e i c h s w e i s e n i e d r i g . Die hohe Über-
s t u n d e n z a h l i m R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t kann u . U . auf d i e feh lende o r g a n i -
s a t o r i s c h e Lösung bezüglich d e r Verfügbarkeit von Schreibkapazität b e i 
Überlastung s o w i e außerhalb d e r regulären D i e n s t z e i t (z . B . f e h l e n d e r 
Spätdienst i m B M F T ) zurückgeführt w e r d e n . 
Flexibilitätskosten 
E s w u r d e b e r e i t s d a r a u f h i n g e w i e s e n , daß die Lösungen z u r Bewältigung 
d e s Flexibilitätsbedarfs auch K o s t e n v e r u r s a c h e n können, w e l c h e in e i n e 
d e r a r t i g e Wirtschaftlichkeitsüberlegung einfließen müssen. 
Flexibilitätskosten wegen Leerkapazität können a l l e r d i n g s v e r n a c h -
lässigt w e r d e n , da d ie An te i l e für " k e i n e A r b e i t v o r h a n d e n " an d e r G e -
s a m t a r b e i t s z e i t n i r g e n d w o über 4 % h i n a u s g e h e n . E i n Flexibilitätspo-
t e n t i a l w i r d a l s o d u r c h r e i n e Leerkapazität n ich t b e r e i t g e s t e l l t . A l l e r -
d i n g s b i e t e n d i e Bürotätigkeiten (vgl . T a b e l l e 41) d e s R e f e r a t s - und 
d u a l e n S c h r e i b d i e n s t e s e ine g e w i s s e Flexibilitätsreserve, w e i l d e r a r t i g e 
Tätigkeiten be i d r i n g e n d e m S c h r i f t g u t zurückgestellt w e r d e n können. 
K o s t e n d e r Inflexibilität 
Als K o s t e n d e r Inflexibilität e i n e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n s ind j e n e 
Lösungen a n z u s e h e n , we l che be i b e s t i m m t e n Engpässen (Überlastung 
d e r " e i g e n e n " Schreibkräfte b z w . S c h r e i b g r u p p e ) i m S c h r e i b b e r e i c h e i n -
g e s c h l a g e n w e r d e n und zu erhöhtem Zei t au fwand bzw. m a n g e l n d e r Auf-
gabenerfüllung führen. 
A l s inadäquate Lösung w i r d h i e r b e i z u m e inen d ie z e i t a u f w e n d i g e 
S e l b s t s u c h e d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n n a c h e i n e r a n d e r e n S c h r e i b s t e l l e 
( T a b . 46 Ziff. 1) g e w e r t e t ; darüber h i n a u s i s t e s w i c h t i g , w e r be i d r i n -
g e n d e n Schreibaufträgen bei Überlastungen d e r " e i g e n e n " S c h r e i b k r a f t 
bzw. S c h r e i b g r u p p e d ie E r l e d i g u n g schließlich übernimmt ( T a b . 46 
Ziff. 2 und 3), o d e r ob e s s o g a r v o r k o m m t , daß die Schriftstücke l i e g e n -
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Tabelle 46: VERHALTEN BEI ENGPÄSSEN IM SCHREIBDIENST 
Referats-
schreibdienst 
Dualer 
Schreibdienst 
Gruppen-
schreibdienst 
BMFT BMZ BMWI BMJ BMVG BMI 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e müssen 
s e l b e r jemanden suchen 
der s c h r e i b t . 
81 50 50 43 39 28 
2 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e 
s c h r e i b e n s e l b s t 
5 2 2 13 16 12 
3 
H i 1 f s s a c h b e a r b e i t e r 
s c h r e i b t 
7 - 1 - 5 5 
Schriftstück b l e i b t 
1i ogen - 4 3 - 3 3 
5 D u r c h s c h n i t t l i c h e Anzahl 
der dringenden S c h r e i b -
aufträge,die pro Monat 
n i c h t von der eigenen 
S c h r e i b k r a f t / S c h r e i b g r u p -
pe e r l e d i g t werden können 
5,5 6 5,5 3 2 7 
Angaben in Prozent der Diktierberechtigten ( Z i f f . 1 bis 4) 
b l e i b e n ( T a b . 46 Ziff. 4 ) . D i e s e e i n g e s c h l a g e n e n W e g e müssen natürlich 
u n t e r d e m G e s i c h t s p u n k t b e t r a c h t e t w e r d e n , w ie häufig e in A u f t r e t e n von 
Engpässen überhaupt v o r k o m m t ( T a b . 46 Ziff. 5) . 
E s z e i g t s i c h , daß i m R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t d a s S e l b s t s u c h e n nach 
e i n e r S c h r e i b s t e l l e be i a u f t r e t e n d e n Engpässen in s e h r e r h e b l i c h e m U m -
fang ( i n s b e s o n d e r e i m B M F T ) von d e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n durchgeführt 
w i r d . 
E s folgt m i t g e w i s s e m A b s t a n d d e r d u a l e S c h r e i b d i e n s t , während im 
G r u p p e n s c h r e i b d i e n s t d i e s e r Weg s e l t e n e r e i n g e s c h l a g e n w i r d . 
B e t r a c h t e t m a n , w e r d i e d r i n g e n d e n Schreibaufträge schließlich e r -
l e d i g t , s o kann u n t e r Berücksichtigung d e s d u r c h s c h n i t t l i c h e n A u f t r e t e n s 
d e r Engpaßsituation (Ziff. 5) f e s t g e s t e l l t w e r d e n , daß i m d u a l e n S c h r e i b -
d i e n s t a l s auch i m R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t e ine g e r i n g e r e Überwälzung 
auf die D i k t i e r b e r e c h t i g t e n b z w . H i l f s s a c h b e a r b e i t e r s t a t t f i n d e t , während 
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im Gruppenschreibdienst von diesem Personenkreis relativ häufiger die 
S c h r e i b a u f t r ä g e erledigt werden. 
Das "Liegenbleiben" von dringenden Schriftstücken kommt bei allen 
Schreibdiensttypen sehr selten vor. 
Zusammenfassend zeigt sich für den dualen Schreibdienst ein gewis-
ser Flexibilitätsvorteil. Die Funktion der Schreibgruppen beim dualen 
Typ als "Auffangbecken" wird von den Diktierberechtigten anscheinend 
wahrgenommen. 
7. 6. 3 Beurteilung der Flexibilitätsbewältigung (Zufriedenheitsaspekte) 
B e w ä l t i g u n g unter zeitlichen Gesichtspunkten 
Bei der B e w ä l t i g u n g dringenden Schriftgutes zeigt sich - sogar in der 
Notwendigkeit, A u s w e i c h m ö g l i c h k e i t e n zu nutzen - seitens der Diktier-
berechtigten im g r o ß e n und ganzen eine günstige E i n s c h ä t z u n g . Wie die 
nachfolgende Tabelle zeigt, schneidet der duale Schreibdienst tenden-
z i e l l am besten ab. Der vergleichweise schlechte Wert im B M Z kann an-
Tabelle 47: BEURTEILUNG DER FLEXIBILITÄTSBEWÄLTIGUNG 
Referats-
schreibdienst 
Dualer 
Schreibdienst 
Gruppen-
schreibdienst 
BMFT BMZ BMWI BMJ BMVG BMI 
E r l e d i g u n g d r i n g . S c h r e i b -
aufträge i n angemessener 
Zei t mcgl i ch 
58 61 79 83 77 78 
Verfügbarkeit von. 
Schreibkapazität während 
D i e n s t z e i t z u f r i e d e n -
s t e l l e n d 
57 47 70 78 7? 66 
g e r i nge 
Fehl erhäufigkei t 
77 76 85 89 72 71 
z u f r i e d e n s t e l 1 ende 
T e x t g e s t a l t u n g 89 80 91 88 94 85 
Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Diktierberechtigten die 
Erledigung dringender Schreibaufträge in angemessener Zeit für 
gewährleistet halten und wie zufrieden ("sehr zufrieden" und 
"zufrieden") sie mit der gegenwärtigen Situation des Schreibbe-
reichs hinsichtlich ihrer Aufqabenerfüllung sind. 
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hand der Felderfahrung vor allem auf die mangelnde Personalausstattung 
z u r ü c k g e f ü h r t werden. Im BMWi kommt ohne Zweifel der Vorzimmer-
effekt ("Quasivorzimmer") zum Tragen. Hinsichtlich der Beurteilung 
der B e w ä l t i g u n g dringenden Schriftgutes bei N i c h t - V e r f ü g b a r k e i t der 
sonst üblichen Schreibstelle erweist sich der duale Schreibdienst somit 
insgesamt als günstigere L ö s u n g . 
In der Beurteilung der V e r f ü g b a r k e i t von Schr e i b k a p a z i t ä t w ä h r e n d 
der r e g u l ä r e n Dienstzeit ä u ß e r n sich die Diktierberechtigten im Referats 
schreibdienst vergleichsweise unzufrieden, w ä h r e n d der duale und der 
Gruppenschreibdienst etwa gleich gut abschneiden. 
Qualitativer Aspekt 
Wie die Abbildung weiter zeigt, sind die Diktierberechtigten mit der 
ä u ß e r e n Gestaltung der Texte ü b e r alle Ressorts hinweg g l e i c h e r m a ß e n 
zufrieden. Hinsichtlich vorkommender Schreibfehler ergibt sich für den 
dualen Schreibdienst ein deutlich g ü n s t i g e r e s B i l d als für den Referats-
schreibdienst und den Gruppenschreibdienst. 
7.6.4 Zusammenfassung 
Zusammenfassend ergibt sich bei den Indikatoren dieser Wirtschaftlich-
keitsebene für den Referatsschreibdienst eine u n g ü n s t i g e Beurteilung, 
da Arbeitsspitzen gegen D i e n s t s c h l u ß nur unbefriedigend durch organisa-
torische Regelungen (im B M F T besteht kein Spätdienst) gelöst werden 
und die Schreibkräfte " Ü b e r s t u n d e n " machen m ü s s e n . Ebenso ist eine 
mangelhafte V e r f ü g b a r k e i t von Schreibkapazität festzustellen, die u.a. 
bei Ü b e r l a s t u n g der zustä n d i g e n Schreibstelle bewirkt, d a ß inadäquate 
L ö s u n g s a l t e r n a t i v e n eingeschlagen werden. 
Beim Gruppenschreibdienst kann positiv vermerkt werden, d a ß sich 
das P r i n z i p des Arbeitsausgleiches tendenziell b e w ä h r t . Auch im dualen 
Schreibdienst werden die dringenden S c h r e i b a u f t r ä g e bei Ü b e r l a s t u n g 
der üblichen Schreibstelle relativ gut bewältigt, allerdings m ü s s e n sich 
die Diktierberechtigten häufig selbst jemanden zum Schreiben suchen. 
7. 7 E r g ä n z u n g zur Wirtschaftlichkeitsbetrachtung 
(Gesamtgesellschaftliche Wirtschaftlichkeit: Wirtschaftlichkeits-
ebene IV) 
Die Betrachtung der Kosten- und Leistungswirkungen von Schreibdienst-
organisationen m u ß ü b e r die Grenze der B e h ö r d e n hinausreichen und 
auch m ö g l i c h e Einwirkungen auf solche G ü t e r erfassen, die weder im 
Rechnungswesen noch bei der Beurteilung der A u f g a b e n e r f ü l l u n g der Be-
h ö r d e n B e r ü c k s i c h t i g u n g finden. Derartige Z u s a m m e n h ä n g e werden in 
den Wirtschaftswissenschaften auch als negative bzw. positive externe 
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E f f e k t e und - in b e w e r t e t e r F o r m - a l s s o z i a l e K o s t e n b z w . L e i s t u n g e n 
b e z e i c h n e t . Im fo lgenden s o l l e n d e s h a l b nu r e i n i g e für die w i r t s c h a f t -
l i c h e B e u r t e i l u n g d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n s t y p e n w e s e n t l i c h e Z u -
sammenhänge k u r z erwähnt w e r d e n : 
1. Die körperliche B e a n s p r u c h u n g d e r Beschäftigten ( i n s b e s o n d e r e Kör-
p e r h a l t u n g ) i s t in e i n e r stärker z e n t r a l i s i e r t e n , s p e z i a l i s i e r t e n und 
d a m i t e h e r e i n s e i t i g e n S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n t e n d e n z i e l l größer. 
D ie g e n e r e l l v o r f i n d b a r e ungünstige e r g o n o m i s c h e G e s t a l t u n g d e r 
m e i s t e n Büroarbeitsplätze in d e n M i n i s t e r i e n dürfte s i c h g e r a d e für 
d i e s e S c h r e i b d i e n s t b e r e i c h e b e s o n d e r s ungünstig a u s w i r k e n . 
2 . D e r K r a n k e n s t a n d d e r Schreibkräfte v e r t e i l t s i c h ohne größere S c h w a n -
k u n g e n über die R e s s o r t s . Die Beschäftigten i m O r g a n i s a t i o n s t y p 
" G r u p p e n s c h r e i b d i e n s t " g e b e n e t w a s häufiger an , daß e s e i n e n Z u -
s a m m e n h a n g z w i s c h e n i h r e n E r k r a n k u n g e n und i h r e r Berufstätigkeit 
g a b . Auch w u r d e n darüber h i n a u s in d i e s e n S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o -
n e n überdurchschnittlich v i e l e K u r e n von d e n Schreibkräften a n g e -
t r e t e n . 
3 . H i n s i c h t l i c h d e r p s y c h i s c h e n B e l a s t u n g k l a g e n Schreibkräfte an s p e -
z i a l i s i e r t e n und z e n t r a l i s i e r t e n Arbeitsplätzen w e s e n t l i c h häufiger 
über g e n a u e A r b e i t s v o r g a b e n , m a n g e l n d e A n e r k e n n u n g und ungenü-
g e n d e Nutzung i h r e r K e n n t n i s s e a l s Schreibkräfte an M i s c h a r b e i t s -
plätzen. In d i e s e m U n t e r s c h i e d d e u t e t s i c h e in u n g e n u t z t e s M o t i v a t i o n s -
und L e i s t u n g s p o t e n t i a l an , d a s s o w o h l g e s e l l s c h a f t l i c h a l s auch e i n -
z e l w i r t s c h a f t l i c h a l s B r a c h l i e g e n p r o d u k t i v e r F a k t o r e n e i n z u s t u f e n 
i s t . 
Über eintönige und l a n g w e i l i g e A r b e i t e n k l a g e n Schreibkräfte in 
S c h r e i b g r u p p e n häufiger a l s Schreibkräfte an Mischarbeitsplätzen, 
die s i c h w e s e n t l i c h stärker d u r c h U n t e r b r e c h u n g e n be i i h r e r A r b e i t 
b e l a s t e t fühlen. M o n o t o n i e e f f e k t e , a b e r a u c h A b s c h i r m e f f e k t e , d ie 
v o r a l l e m von o r g a n i s i e r t e n z e n t r a l e n S c h r e i b d i e n s t e n m i t S c h r e i b -
d i e n s t l e i t e r i n n e n e r z e u g t w e r d e n , k o m m e n h i e r i n z u m A u s d r u c k . 
4 . Im R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t s ind d ie A r b e i t s k o n t a k t e d e r Schreibkräfte 
zu den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n d u r c h e i n k o o p e r a t i v e s Verhältnis g e k e n n -
z e i c h n e t , während in stärker z e n t r a l i s i e r t e n S c h r e i b d i e n s t e n d a s 
V e r h a l t e n d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n in stärkerem Maße e ine U r s a c h e 
für i n t e r p e r s o n e l l e Konf l ik te i s t . Die o r g a n i s a t o r i s c h e und räumliche 
D i s t a n z beeinflußt o f f e n s i c h t l i c h n i c h t n u r d ie a u f g a b e n b e z o g e n e K o -
ordinationsfähigkeit, s o n d e r n auch d ie s o z i a l e Verständigung in d e r 
Behörde. 
5. D e z e n t r a l e S c h r e i b d i e n s t t y p e n fördern e h e r e i n e b r e i t e Q u a l i f i k a t i o n s -
s t r u k t u r , während z e n t r a l i s i e r t e S c h r e i b d i e n s t e e i n e Höherqualifizie-
r u n g d u r c h S p e z i a l i s i e r u n g unterstützen. Grundsätzlich i s t e s s c h w e r , 
d i e s e Q u a l i f i k a t i o n s r i c h t u n g e n h i n s i c h t l i c h i h r e r ökonomischen V o r -
und N a c h t e i l e zu b e w e r t e n . A l l e r d i n g s i s t für den Bürobereich ein 
s i c h a b z e i c h n e n d e r verstärkt d e z e n t r a l e r E i n s a t z vielfältiger Büro-
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t e c h n i k e n zu e r w a r t e n , d e r v o r d e m H i n t e r g r u n d b r e i t e r Q u a l i f i k a -
t i o n s s t r u k t u r e n b e s s e r a r b e i t s m a r k t l i c h bewältigt w e r d e n k a n n . 
6. E v e n t u e l l e P e r s o n a l f r e i s e t z u n g e n i m Z u g e n e u e r e r bürotechnischer 
E n t w i c k l u n g e n können e b e n s o d u r c h e in b r e i t e r e s Q u a l i f i k a t i o n s s p e k -
t r u m wegen d e s höheren b e r u f l i c h e n Mobilitätsniveaus a r b e i t s m a r k t -
p o l i t i s c h b e s s e r bewältigt w e r d e n . Ob e s a l l e r d i n g s überhaupt zu 
F r e i s e t z u n g e n k o m m t , i s t u m s t r i t t e n , d a n e u e t e c h n o l o g i s c h e und 
o r g a n i s a t o r i s c h e E n t w i c k l u n g e n auch erhöhte Leistungsansprüche 
und veränderte und n e u a r t i g e B e r u f s f e l d e r s o w i e d i e Überwälzung 
von T e i l a u f g a b e n n a c h s i c h z i e h e n , w a s i n s g e s a m t k o m p e n s a t o r i s c h 
auf d e n A r b e i t s m a r k t w i r k t . 
7. 8 G e s a m t b e u r t e i l u n g d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n und 
E m p f e h l u n g e n 
Die E r g e b n i s s e d e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t s a n a l y s e d e r S c h r e i b d i e n s t o r g a n i -
s a t i o n e n o b e r s t e r Bundesbehörden w e i s e n z w e i S c h w e r p u n k t e auf: Zum 
e i n e n s o l c h e R e s u l t a t e , d i e für d ie O r g a n i s a t i o n s t y p e n u n t e r s c h i e d l i c h 
a u s f a l l e n und von d e n e n v e r m u t e t w e r d e n da r f , daß d ie U n t e r s c h i e d e 
a u c h tatsächlich v o m O r g a n i s a t i o n s t y p s t a r k mitabhängen, zum a n d e r e n 
E r k e n n t n i s s e , d ie unabhängig v o m S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n s t y p für a l l e 
M i n i s t e r i e n in ähnlicher W e i s e g e l t e n . D i e s e b e i d e n G r u p p e n von E r g e b -
n i s s e n s o l l e n z u s a m m e n f a s s e n d in k o m p a k t e r F o r m d e r G e s a m t b e u r t e i -
lung z u g r u n d e g e l e g t w e r d e n . Anschließend s ind G e s t a l t u n g s e m p f e h l u n g e n 
für d ie O r g a n i s a t i o n d e r S c h r e i b d i e n s t e in o b e r s t e n Bundesbehörden a b z u -
l e i t e n . 
7. 8. 1 W i r t s c h a f t l i c h k e i t s u n t e r s c h i e d e z w i s c h e n den d r e i S c h r e i b -
d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n 
Die Abb i ldung 31 g ib t in g l o b a l e r F o r m d ie L e i s t u n g s - und K o s t e n d i m e n -
s i o n e n w i e d e r , in d e n e n s i c h b e m e r k e n s w e r t e U n t e r s c h i e d e z w i s c h e n den 
3 S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n s t y p e n e r g e b e n h a b e n . Die P l u s - und M i n u s -
s y m b o l e in d e r T a b e l l e s o l l e n d i e b e s o n d e r e n t y p e n b e z o g e n e n Stärken 
und Schwächen auf d e r G r u n d l a g e d e r e m p i r i s c h e n Befunde s y m b o l i s i e -
r e n ; be i e i n e m L e e r f e l d k o n n t e n k e i n e b e s o n d e r e n Stärken o d e r Schwä-
chen f e s t g e s t e l l t w e r d e n . 
E s z e i g t s i c h , daß h i n s i c h t l i c h d e r L e i s t u n g s d i m e n s i o n S c h r i f t g u t m e n g e 
( A n s c h l a g s - , S e i t e n z a h l , S c h r e i b z e i t ) k e i n e t y p e n b e z o g e n e n Überlegen-
h e i t e n v o r l i e g e n , daß a l l e S c h r e i b d i e n s t e - im V e r g l e i c h zu L e i s t u n g s -
m e n g e n m e s s u n g e n in a n d e r e n Behörden und U n t e r n e h m u n g e n - gu t a b -
s c h n e i d e n . T r o t z d i e s e r r e l a t i v e n U n t e r s c h i e d s l o s i g k e i t , w u r d e n d i e s e 
Bewertungsgrößen in d ie T a b e l l e a u f g e n o m m e n , w e i l s i e i m Z e n t r u m d e r 
S c h r e i b d i e n s t d i s k u s s i o n s t e h e n . 
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Schreibdiensttyp 
A.8. 1 
Referats-
schreibdienst 
Dualer 
Schreibdienst 
Gruppen-
schreibdienst 
Schri ftgutmenge + + + 
Gesamte Durchlaufzeit 
von Schreibaufträfen H- + + 
Andere 
Bürotätigkei ten + + + -F 
Überwälzung von lau-
fenden und dringenden 
Schrei baufträgen 
— — 
Auftreten von Fehlern 
und Unklarheiten 
— 
Zusätzliche Transportko-
sten wegen persönlichen 
Schriftguttransports 
über weite Entfernung 
— — 
Anpassung an 
Nachfrageschwankungen 
(Flexibilität) 
+ 
Hinweise zu 
gesel1schaftlichen 
Kosten 
— — — 
Abb. 31: Gesamtbewertung der Schreibdienstgruppen 
Die für d ie o r g a n i s a t o r i s c h e Aufgabenerfüllung w e s e n t l i c h e L e i s t u n g s d i -
m e n s i o n G e s a m t d u r c h l a u f z e i t von Schreibaufträgen ( A u f t r a g s v e r g a b e d e s 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e n b i s Rückempfang d e s e r s t e l l t e n S c h r i f t g u t s ) w e i s t 
für den d u a l e n S c h r e i b d i e n s t e i nen b e s o n d e r e n L e i s t u n g s v o r t e i l a u s und 
f inde t auch für den R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t e i n e gu te Ausprägung, während 
d e r G r u p p e n s c h r e i b d i e n s t h i e r in d e r T e n d e n z k e i n e b e m e r k e n s w e r t e n 
E r g e b n i s s e e r b r i n g t . B e s o n d e r s auf fa l lend i s t h i e r d ie Leistungsfähigkeit 
d e s d u a l e n S c h r e i b d i e n s t e s i m BMWi, d e r m i t A b s t a n d die s c h n e l l s t e n 
D u r c h l a u f z e i t e n a u f w e i s t . 
Die Ausführung von a n d e r e n Bürotätigkeiten während d e r N i c h t - S c h r e i b -
z e i t e n i s t i m R e f e r a t s - und d u a l e n S c h r e i b d i e n s t d e u t l i c h u m f a n g r e i c h e r 
a l s im G r u p p e n s c h r e i b d i e n s t . 
Die Überwälzung von l a u f e n d e n und d r i n g e n d e n S c h r e i b a r b e i t e n auf 
Nicht-Schreibkräfte (vor a l l e m auf D i k t i e r b e r e c h t i g t e ) f indet s i c h über-
a l l , stärker ausgeprägt j e d o c h im G r u p p e n s c h r e i b d i e n s t . 
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Über F e h l e r und U n k l a r h e i t e n be i d e r S c h r i f t g u t v o r g a b e und - e r s t e l l u n g 
g ib t e s i m G r u p p e n s c h r e i b d i e n s t m i t h o h e m A b s t a n d d ie m e i s t e n K l a g e n , 
ge fo lg t vom d u a l e n S c h r e i b d i e n s t und d e m R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t . 
D e r a l s u n w i r t s c h a f t l i c h e i n z u s t u f e n d e persönliche S c h r i f t g u t t r a n s p o r t 
über große E n t f e r n u n g e n f indet s i c h b e s o n d e r s ausgeprägt in d e m T y p u s 
G r u p p e n s c h r e i b d i e n s t , w e n i g e r i m R e f e r a t s s c h r e i b d i e n s t und im d u a l e n 
S c h r e i b d i e n s t . 
Q u a n t i t a t i v e Flexibilitätsanforderungen w e r d e n i m d u a l e n S c h r e i b -
d i e n s t t e n d e n z i e l l b e s s e r bewältigt. 
H i n s i c h t l i c h möglicher g e s e l l s c h a f t l i c h e r B e l a s t u n g e n , d ie von den 
S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n a u s g e h e n , e r g i b t s i c h e i n e g e w i s s e Häufig-
k e i t von H i n w e i s e n b e i m G r u p p e n s c h r e i b d i e n s t . 
V o r d e m H i n t e r g r u n d d e s so v e r d i c h t e t e n M a t e r i a l s ließe s i c h a u c h 
d a n n n i c h t e i n e g e w i s s e Überlegenheit für den G r u p p e n s c h r e i b d i e n s t fo l -
g e r n , wenn d ie L e i s t u n g s d i m e n s i o n S c h r i f t g u t m e n g e außerordentlich h o c h , 
a l l e a n d e r e n a u f g e z e i g t e n U n t e r s c h i e d e d a g e g e n äußerst n i e d r i g g e w i c h t e t 
würden. 
E s l i eg t d e s h a l b d e r Schluß n a h e , daß d e r S c h r e i b d i e n s t t y p u s " G r u p p e n -
s c h r e i b d i e n s t , d e r d e m v o m B u n d e s r e c h n u n g s h o f f a v o r i s i e r t e n S c h r e i b -
d i e n s t t y p u s a m nächsten s t e h t , k e i n e Überlegenheit, s o n d e r n be i e i n e r 
w i r t s c h a f t l i c h e n G e s a m t s c h a u e h e r e i n e R e i h e von N a c h t e i l e n gegenüber 
d e n a n d e r e n b e i d e n T y p e n a u f w e i s t . 
Wägt m a n z w i s c h e n den b e i d e n v e r b l e i b e n d e n T y p e n " R e f e r a t s o r i e n -
t i e r t e r " und " D u a l e r " S c h r e i b d i e n s t a b , s o ze ig t d e r d u a l e S c h r e i b d i e n s t 
e i n e g e w i s s e Überlegenheit d u r c h den L e i s t u n g s v o r t e i l be i d e r D u r c h l a u f -
z e i t und d e r Anpassungsfähigkeit. 
7. 8. 2 Befunde unabhängig v o m S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n s t y p 
H e r v o r z u h e b e n i s t d a s d u r c h w e g hohe Z u f r i e d e n h e i t s n i v e a u d e r D i k t i e r b e -
r e c h t i g t e n m i t i h r e m S c h r e i b d i e n s t . I n s b e s o n d e r e s c h e i n e n a l l e R e s s o r t s 
m i t a u f t r e t e n d e n S p i t z e n - und S o n d e r b e l a s t u n g e n i m R a h m e n i h r e r S c h r e i b -
d i e n s t o r g a n i s a t i o n z u f r i e d e n s t e l l e n d f e r t i g zu w e r d e n . G r a v i e r e n d e auf-
g a b e n b e z o g e n e Mängelrügen fanden s i c h n u r in g e r i n g e m U m f a n g . Von d i e -
s e r A u s s a g e a u s z u n e h m e n s ind K l a g e n über den f eh l enden Spätschreib-
d i e n s t i m B M F T und über die k n a p p e A u s s t a t t u n g m i t S c h r e i b k r a f t s t e l l e n 
i m B M Z . 
H i n z u w e i s e n i s t f e r n e r auf d ie p h y s i s c h e n , p s y c h i s c h e n und s o z i a l e n 
B e a n s p r u c h u n g s p r o b l e m e , d i e s i c h b e i a l l e n S c h r e i b d i e n s t e n s t e l l e n und 
d i e auch ökonomische F o l g e n a u f w e i s e n . A u s d e r S ich t d e s Ökonomen 
s t e l l e n s i c h in den S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n e n d e r u n t e r s u c h t e n Behörden 
darüber h i n a u s fo lgende a l l g e m e i n e Mängel d a r , d ie d ie Leistungsfähigkeit 
d e r S c h r e i b d i e n s t e unabhängig vom O r g a n i s a t i o n s t y p v e r m i n d e r n und d e s -
h a l b d r i n g e n d verbesserungsbedürftig und auch verbesserungsfähig s i n d : 
1. T e c h n i k d e r T e x t v o r l a g e 
D a s U b e r w i e g e n h a n d s c h r i f t l i c h e r und m a s c h i n e n s c h r i f t l i c h e r T e x t v o r -
l a g e n be i g l e i c h z e i t i g g a n z d e u t l i c h e r D o m i n a n z von Fließtexten muß a l s 
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e i n e a u s g e s p r o c h e n e Rückständigkeit i m B e r e i c h d e r S c h r e i b d i e n s t -
o r g a n i s a t i o n b e z e i c h n e t w e r d e n , d i e zu e r h e b l i c h e n U n w i r t s c h a f t l i c h -
k e i t e n be i d e r A r b e i t d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n und E r s c h w e r n i s s e n b e i 
d e r S c h r e i b a r b e i t führt. D a s s c h o n l a n g e und a l l s e i t s für d e r a r t i g e 
S c h r i f t g u t s t r u k t u r e n in W i r t s c h a f t und V e r w a l t u n g a l s überlegen e i n -
g e s t u f t e und s t a r k v e r b r e i t e t e P h o n o d i k t a t s p i e l t noch e i n e u n t e r g e -
o r d n e t e R o l l e . E s w i r d a u c h n i c h t z u r b e g l e i t e n d e n Erläuterung o d e r 
E r l e i c h t e r u n g von s o l c h e n T e x t v o r l a g e n e i n g e s e t z t , d ie a u s g u t e n 
Gründen h a n d - o d e r m a s c h i n e n s c h r i f t l i c h g e h a l t e n w e r d e n . D i e s e s 
U r t e i l schlägt verstärkt für die T e i l o r g a n i s a t i o n e n d e r S c h r e i b d i e n s t e 
d u r c h , d ie z e n t r a l e S c h r e i b g r u p p e n a u f w e i s e n ; d o r t t r i t t k e i n e s f a l l s , 
wie zu e r w a r t e n , d a s P h o n o d i k t a t häufiger auf. 
Z w e i f e l l o s dürfte e in G r u n d in d e r n o c h i m m e r m a n g e l n d e n B e d i e -
n e r f r e u n d l i c h k e i t m a n c h e r Diktiergeräte zu s e h e n s e i n . Zusätzlich 
e r s c h e i n t a l l e r d i n g s e i n e V e r b e s s e r u n g d e r Schu lung von D i k t i e r b e -
r e c h t i g t e n und Schreibkräften s o w i e e ine Stärkung d e r M a c h t s t e l l u n g 
d e r S c h r e i b d i e n s t e - k e i n e A n n a h m e von V o r l a g e n ohne P h o n o d i k t a t , 
außer in g a n z eng b e g r e n z t e n Sonderfällen - h i e r d r i n g e n d g e b o t e n . 
T e c h n i s c h e A u s s t a t t u n g d e r S c h r e i b d i e n s t e 
A r b e i t s e r l e i c h t e r n d e und - b e s c h l e u n i g e n d e Bürotechnik ha t e r s t in 
s e h r g e r i n g e m Umfang E i n g a n g in d ie S c h r e i b d i e n s t e d e r R e s s o r t s 
ge funden . S c h r e i b m a s c h i n e n m i t K o r r e k t u r t a s t e , S p e i c h e r s c h r e i b -
m a s c h i n e n und T e x t a u t o m a t e n s ind längst n i c h t in d e m U m f a n g e i n g e -
s e t z t , wie e s d ie s c h r e i b b e z o g e n e n Aufgaben w i r t s c h a f t l i c h e r f o r d e r n 
würden ( A u s n a h m e : B M F T ) . D e r g e r i n g e A n t e i l an A u s s t a t t u n g s k o s t e n 
an d e n G e s a m t k o s t e n von Schreibarbeitsplätzen s o l l t e d e r a r t i g e I n v e -
s t i t i o n e n begünstigen. H i e r dürften die E r k e n n t n i s s e d e r S c h r i f t g u t -
s t r u k t u r ( V o r l a g e a r t e n ) und d e r A n t e i l w i e d e r k e h r e n d e r T e x t e ( E n t -
würfe) e in w e s e n t l i c h e r A n h a l t s p u n k t für e i n e a u f g a b e n b e z o g e n e t e c h -
n i s c h e A u s s t a t t u n g d e r S c h r e i b d i e n s t e s e i n . 
E i n e gründliche W e i t e r b i l d u n g in den v e r a n t w o r t l i c h e n R e f e r a t e n , 
d ie Schu lung d e s s c h r e i b e n d e n und d i k t i e r e n d e n P e r s o n a l s auf d e m 
G e b i e t d e r Nu tzung n e u e r Bürotechnik sowie bürotechnische I n v e s t i -
t i o n e n i m S c h r e i b d i e n s t b e r e i c h s ind für e ine g e n e r e l l e V e r b e s s e r u n g 
d e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t u n b e d i n g t e r f o r d e r l i c h . 
. T r a n s p o r t S y s t e m 
E s i s t überraschend, daß in a l l e n R e s s o r t s so v i e l e D i k t i e r b e r e c h t i g t e 
und Schreibkräfte d a s Sch r i f t gu t - a u c h be i l a n g e n W e g e n - s e l b s t h in 
und h e r t r a n s p o r t i e r e n . D i e s i s t auch dann w i r t s c h a f t l i c h in d e m v o r -
ge fundenen Umfang n i ch t zu v e r t r e t e n , wenn m a n berücksichtigt, daß 
in e i n z e l n e n Sonderfällen d e r persönliche Kon tak t bei e i n e m d e r T r a n s -
portvorgänge z w i s c h e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n und S c h r e i b k r a f t e i n e n 
s a c h l i c h e n N u t z e n haben kann . Die s c h l e c h t e V o r l a g e t e c h n i k s p i e l t 
h i e r b e i e ine g e w i s s e R o l l e , z. B . w i r d d ie Möglichkeit, auch k o m p l i -
z i e r t e B e a r b e i t u n g s h i n w e i s e m i t d e m P h o n o d i k t a t m i t z u l i e f e r n , n i c h t 
g e n u t z t . E v t l . s ind auch die B o t e n d i e n s t e zuwen ig an d i e Bedürfnisse 
d e s S c h r i f t g u t t r a n s p o r t s angepaßt. 
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Veränderungen d e r V o r l a g e t e c h n i k , Verkürzungen d e r T r a n s p o r t w e g e 
und - wo l a n g e Wege unumgänglich sind - e in b e s s e r e r E i n s a t z d e s 
B o t e n d i e n s t e s u n d / o d e r m o d e r n e r i n n e r o r g a n i s a t o r i s c h e r T r a n s p o r t -
t e c h n i k e n s ind z u r B e h e b u n g d i e s e r Mängel a n g e r a t e n . 
7. 8. 3 G e s t a l t u n g s e m p f e h l u n g e n für die S t r u k t u r d e r S c h r e i b -
d i e n s t o r g a n i s a t i o n o b e r s t e r Bundesbehörden a u s w i r t -
s c h a f t l i c h e r S ich t 
D ie E r h e b u n g e n und E r f a h r u n g e n i m F e l d , d ie s i c h a b z e i c h n e n d e n büro-
t e c h n o l o g i s c h e n E n t w i c k l u n g e n s o w i e w e i t e r e f a ch l i che Überlegungen 
l e g e n a u s w i r t s c h a f t l i c h e r Sicht e ine S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n n a h e , d i e 
d ie V o r t e i l e e i n e r grundsätzlich d e z e n t r a l e n S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n 
m i t den V o r t e i l e n z e n t r a l e r S c h r e i b g r u p p e n v e r b i n d e t . Die F e s t l e g u n g 
auf e i n E x t r e m ( d . h . ausschließlich S c h r e i b g r u p p e o d e r ausschließlich 
E i n z e l a r b e i t s p l a t z ) i s t b e i m gegenwärtigen E r k e n n t n i s - und E r f a h r u n g s -
s t a n d w i r t s c h a f t l i c h n i c h t zu begründen. 
H i e r v o n a u s g e h e n d w i r d e i n e d u a l e S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n e m p f o h -
l e n , d ie b e i m gegenwärtigen E r k e n n t n i s s t a n d die fo lgende S t r u k t u r auf-
w e i s e n s o l l t e : 
1. A u f t e i l u n g d e s g e s a m t e n S c h r e i b d i e n s t e s in e i n e d e z e n t r a l e K o m p o -
n e n t e (e twa 6 5 - 8 0 % d e r Schreibkräfte) und in e i n e K o m p o n e n t e m i t 
z e n t r a l e r ( n ) S c h r e i b g r u p p e ( n ) (e twa 2 0 - 3 5 % d e r Schreibkräfte). 
2. Z u o r d n u n g d e r d e z e n t r a l e n S c h r e i b k r a f t s t e l l e n auf R e f e r a t e in G r u p -
p e n von j e 2 b i s 4 Schreibkräften, j e nach Größe d e s R e f e r a t s (bei 
k l e i n e n R e f e r a t e n e m p f i e h l t s i c h e ine Z u s a m m e n l e g u n g ) . 
A u f g a b e n : - E r l e d i g u n g d e r l au fenden S c h r e i b a r b e i t e n und N e b e n -
a r b e i t e n , 
- A b w i c k l u n g von q u a l i f i z i e r t e n sowie he l f enden Büro-
tätigkeiten, 
- A n l a u f s t e l l e für s c h r i f t l i c h e , mündliche und t e c h n i s c h e 
Bürokommunikation, 
M e r k m a l e : - M i s c h a r b e i t , 
- A r b e i t für w e n i g e D i k t a n t e n , 
- d i r e k t e A u f t r a g s z u w e i s u n g d u r c h d ie D i k t a n t e n d e s 
R e f e r a t s , 
- Prioritätenregelung und r e f e r a t s i n t e r n e r A r b e i t s a u s -
g l e i c h be i d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g d u r c h d a s R e f e r a t , 
- be i Überlastung d e r R e f e r a t s s c h r e i b g r u p p e E i n s c h a l -
tung d e r S c h r e i b d i e n s t l e i t u n g d u r c h d ie Schreibkräfte. 
Begründung: - N u r d u r c h E i n b e z i e h u n g in die k l e i n s t e o r g a n i s a t o r i -
s c h e E i n h e i t ( R e f e r a t ) i s t die a u c h a u s w i r t s c h a f t l i c h e n 
Gründen erwünschte M i s c h a r b e i t zu v e r w i r k l i c h e n , 
- E r h a l t u n g d e s u n m i t t e l b a r e n v e r w a l t u n g s - und büro-
w i r t s c h a f t l i c h e n V e r b u n d e s z w i s c h e n D i k t i e r b e r e c h -
t i g t e m und S c h r e i b k r a f t bei d e r Aufgabenerfüllung, 
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- b e s s e r e Nutzungsmöglichkeiten n e u e r e r S y s t e m e d e r 
Bürotechnik ( D e z e n t r a l i s i e r u n g , R e i n t e g r a t i o n ) , 
- E r r e i c h b a r k e i t d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n im R e f e r a t , 
- Verkürzung von W e g e n und D u r c h l a u f z e i t e n , 
- Eröffnung von Aufstiegsmöglichkeiten, auch d u r c h 
Weiterbildungsmaßnahmen. 
Bi ldung von e i n e r o d e r - b e i großen R e s s o r t s - m e h r e r e n z e n t r a l e n 
S c h r e i b g r u p p e n , von j e w e i l s e t w a 6 b i s 12 Schreibkräften. 
Aufgaben : - Übernahme von S p i t z e n b e l a s t u n g e n a u s den R e f e r a t s -
s c h r e i b d i e n s t g r u p p e n und Übernahme von V e r t r e t u n -
g e n b e i U r l a u b und K r a n k h e i t , 
- E i n a r b e i t u n g s - , A u s b i l d u n g s - und Q u a l i f z i e r u n g s -
s t a t i o n für n e u e Schreibkräfte, d ie später in R e f e -
ratstätigkeit nachrücken, 
- Zuständigkeit für S o n d e r d i e n s t e i m S c h r e i b b e r e i c h 
wie E r s t e l l u n g von s e h r l a n g e n T e x t e n , C o m p o s e r -
t e c h n i k , S p a r s c h r i f t t e x t e n und s o n s t i g e n T e x t v e r -
a r b e i t u n g s f o r m e n (ev t l . Vervielfältigungen). 
M e r k m a l e : - Räumliche und o r g a n i s a t o r i s c h e Z e n t r a l i s i e r u n g , 
- u n m i t t e l b a r e U n t e r s t e l l u n g u n t e r S c h r e i b d i e n s t l e i -
t u n g , 
- S p e z i a l i s i e r u n g auf b e s o n d e r e F o r m e n d e r S c h r i f t g u t -
e r s t e l l u n g (z . B . L a n g t e x t e , C o m p o s e r t e c h n i k , T e x t -
b a u s t e i n e , Vervielfältigungen). 
Begründung: - Flexibilitätsreserve (Überlaufbecken) z u r V e r m i n d e -
r u n g d e r D u r c h l a u f z e i t e n , 
- Z e n t r a l i s i e r u n g von S o n d e r s c h r e i b d i e n s t e n , 
- z e n t r a l e E i n g a n g s - und A u s b i l d u n g s s t e l l e ( e i n h e i t -
l i c h e Schu lung) d e r Ressortschreibkräfte im H i n -
b l i ck auf e i n h e i t l i c h e und f o r m g e r e c h t e S c h r i f t g u t -
e r s t e l l u n g und K e n n e n l e r n e n d e r Zusammenhänge 
im G e s a m t r e s s o r t . 
Schaffung e i n e r h i e r a r c h i s c h und f i nanz i e l l stärker h e r a u s g e h o b e n e n 
S c h r e i b d i e n s t l e i s t u n g s - S t e l l e ( z . B . H i l f s - bzw. R e f e r e n t e n s t a t u s ) 
Aufgaben : - Zuständigkeit für E i n s t e l l u n g s - , S c h u l u n g s - , W e i t e r -
b i l d u n g s f r a g e n s o w i e für d ie l au fende B e t r e u u n g d e s 
S c h r e i b d i e n s t e s , 
- u n m i t t e l b a r e L e i t u n g d e r z e n t r a l e n S c h r e i b g r u p p e , 
- referatsübergreifende K o o r d i n a t i o n d e r S c h r e i b a r -
b e i t e n , wenn R e f e r a t s d i e n s t e überlastet s ind , 
- Zuständigkeit für t e c h n i s c h e A u s s t a t t u n g , 
M e r k m a l e : - F a c h l i c h e Q u a l i f i k a t i o n , d ie d e m Z u s a m m e n w a c h s e n 
von S c h r e i b - , Büro-, V e r w a l t u n g s - , K o m m u n i k a t i o n s -
und D a t e n b e r e i c h R e c h n u n g trägt, 
- Q u a l i f i k a t i o n z u r Menschenführung und K o o r d i n a t i o n , 
- Stärkung d e r h i e r a r c h i s c h e n P o s i t i o n für K o o r d i n a -
t i o n s k o m p e t e n z , 
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- K o m p e t e n z z u r D u r c h s e t z u n g von t e c h n i s c h e n I n n o -
v a t i o n e n und s i n n v o l l e n Ablauf- und T e c h n i k r e g e l n 
( V o r l a g e a r t ) , 
- ke ine E i n s c h a l t u n g in d i e l a u f e n d e n A r b e i t e n d e r 
S c h r e i b g r u p p e n bei den R e f e r a t e n , außer be i d e r e n 
Überlastung. 
Begründung: - K o o r d i n i e r t e P e r s o n a l - und O r g a n i s a t i o n s e n t w i c k -
lung i m S c h r e i b - und Bürobereich s o w i e k o o r d i n i e r -
t e r E i n s a t z n e u e r Bürotechnik z u m Z w e c k e e i n e r 
V e r b e s s e r u n g d e r Funktionstüchtigkeit d e s G e s a m t -
r e s s o r t s . 
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8. Q U A L I F I K A T I O N S N I V E A U UND B E R U F S O R I E N T I E R U N G D E R 
SCHREIBKRÄFTE 
Mit d i e s e m K a p i t e l w i r d k e i n e g r u n d l e g e n d e Klärung d e s B e g r i f f s ' Q u a l i -
f i k a t i o n ' a n g e s t r e b t , d a s hätte e i n e e i g e n e U n t e r s u c h u n g e r f o r d e r t . Wie 
s c h w i e r i g e in s o l c h e s U n t e r f a n g e n wäre, z e i g t d ie D u r c h s i c h t d e r e i n -
schlägigen t h e o r e t i s c h e n F a c h l i t e r a t u r s o w i e d e r e m p i r i s c h e n U n t e r s u -
c h u n g s e r g e b n i s s e a u s d e m B e r e i c h d e r Bildungsökonomie und I n d u s t r i e -
und B e t r i e b s s o z i o l o g i e . F e s t z u h a l t e n b l e i b t , daß s o w o h l e i n e e i n h e i t l i c h e 
B e s t i m m u n g d e s B e g r i f f s " Q u a l i f i k a t i o n " a l s a u c h e i n e überzeugende -
t h e o r e t i s c h e wie p r a k t i s c h e - K o n z e p t i o n e i n e r a n g e m e s s e n e n b e r u f l i c h e n 
Q u a l i f i k a t i o n f e h l t . E s muß f e s t g e s t e l l t w e r d e n , daß d e r " k l a s s i s c h e B i l -
d u n g s b e g r i f f " z u n e h m e n d d u r c h den d e r Q u a l i f i k a t i o n abgelöst w i r d , o b -
woh l l e t z t e r e r z u m i n d e s t von d e r K o n z e p t i o n h e r b i s h e u t e diffus und k o n -
t r o v e r s g e b l i e b e n i s t . 
8 . 1 Q u a l i f i k a t i o n s n i v e a u 
D i e b e f r a g t e n Schreibkräfte verfügen über e i n e gu te S c h u l b i l d u n g (Primär-
q u a l i f i k a t i o n ) : Knapp d i e Hälfte a l l e r Schreibkräfte ha t d i e H a n d e l s s c h u l e 
b z w . R e a l s c h u l e und k n a p p e i n Z e h n t e l e i n e weiterführende Schule m i t 
E r f o l g a b g e s c h l o s s e n . N e b e n d i e s e r i m a l l g e m e i n e n g u t e n s c h u l i s c h e n 
A u s b i l d u n g , d i e auf e i n e r e l a t i v b r e i t e A l l g e m e i n b i l d u n g schließen läßt, 
z e i c h n e n s i c h d i e Schreibkräfte a u c h d u r c h e i n e gu t e b e r u f l i c h e Q u a l i f i k a -
t i o n (Sekundärqualifikation) a u s : F a s t d r e i V i e r t e l a l l e r Schreibkräfte g e -
b e n a n , e i n e B e r u f s a u s b i l d u n g a b g e s c h l o s s e n zu h a b e n , w o b e i über e i n 
D r i t t e l e i n e kaufmännische L e h r e a b s o l v i e r t b z w . e i n e Gehilfinnenprü-
fung a b g e l e g t h a b e n . (35) D i e s e f u n d i e r t e s c h u l i s c h e wie b e r u f l i c h e A u s -
b i l d u n g w i r d ergänzt d u r c h b e s o n d e r e Fähigkeiten, d ie t y p i s c h für die 
" k l a s s i s c h e Sekretärin" s i n d : So b e h e r r s c h e n e t w a z w e i D r i t t e l d e r 
Schreibkräfte S t e n o g r a p h i e b z w . verfügen über F r e m d s p r a c h e n k e n n t n i s s e . 
A l l e r d i n g s k a n n n u r e i n e M i n d e r h e i t d e r Schreibkräfte d i e s e " Z u s a t z q u a -
l i f i k a t i o n " b e i i h r e r d e r z e i t i g e n Tätigkeit ausschöpfen. A r b e i t s p l a t z t y -
p i s c h e U n t e r s c h i e d e h i n s i c h t l i c h d e s Q u a l i f i k a t i o n s n i v e a u s d e r S c h r e i b -
kräfte k o n n t e n n i c h t f e s t g e s t e l l t w e r d e n ; d . h . d a s Q u a l i f i k a t i o n s p r o f i l 
d e r Schreibkräfte auf r e i n e n Schreibarbeitsplätzen i s t in e t w a i d e n t i s c h 
m i t d e m d e r Schreibkräfte auf Mischarbeitsplätzen. 
D i e s e s hohe Q u a l i f i k a t i o n s n i v e a u w i r d a l l g e m e i n d u r c h E r h e b u n g e n 
d e r a m t l i c h e n S t a t i s t i k s o w i e d u r c h a n d e r e e m p i r i s c h e U n t e r s u c h u n g e n 
in d i e s e m B e r e i c h bestätigt (36) , und z w a r n i c h t n u r für Schreibkräfte, 
s o n d e r n g e n e r e l l für a l l e i m Bürobereich Beschäftigten, wie z . B . Büro-
f a c h - und Bürohilfskräfte. 
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D i e s e s a l l g e m e i n zu b e o b a c h t e n d e r e l a t i v h o h e Q u a l i f i k a t i o n s n i v e a u 
d e r i m Bürobereich beschäftigten A r b e i t n e h m e r ( innen) s t e h t in e i n e m g e -
w i s s e n W i d e r s p r u c h zu d e r we i t v e r b r e i t e t e n - a u c h von v i e l e n O r g a n i s a -
t o r e n und V e r t r e t e r n d e s I n n e r e n D i e n s t e s g e t e i l t e n - A u f f a s s u n g , daß 
M a s c h i n e n s c h r e i b e n e i n e "geist lose und r e i n m e c h a n i s c h e " A r b e i t s e i . 
Wie E r g e b n i s s e d e r A r b e i t s Wissenschaft, d e r Informations- und K o m m u -
n i k a t i o n s w i s s e n s c h a f t und d e r e n t s p r e c h e n d e n p s y c h o l o g i s c h e n D i s z i p l i -
n e n j e d o c h z e i g e n , muß d i e s e A u f f a s s u n g w e i t g e h e n d r e v i d i e r t w e r d e n : 
M a s c h i n e n s c h r e i b e n i s t a l s e i n k o m p l e x e r Z u s a m m e n h a n g von m o t o r i -
s c h e n und g e i s t i g e n Fähigkeiten zu c h a r a k t e r i s i e r e n , d e r a n d i e s e r S t e l -
l e n u r verkürzt d a r g e s t e l l t w e r d e n k a n n . D a m i t d ie S c h r e i b k r a f t i h r e n 
o p t i m a l e n S c h r e i b r h y t h m u s e r r e i c h e n k a n n , muß s i e e r s t e n s i h r e M a -
s c h i n e b l i n d (quas i a u t o m a t i s c h ) b e d i e n e n können und z w e i t e n s d ie Z e i -
c h e n ( B u c h s t a b e n , S c h a l l w e l l e n ) d e r S c h r e i b vorläge in größere S i n n e i n -
h e i t e n (Wörter, Sätze) z u s a m m e n f a s s e n . L e t z t e r e s i s t e i n k o m p l e x e r g e i -
s t i g e r Prozeß, d e r d u r c h Einübung v e r b e s s e r t w e r d e n k a n n . D i e s e r P r o -
zeß s e t z t den s i c h e r e n U m g a n g m i t d e r S p r a c h e v o r a u s ( R e c h t s c h r e i b u n g , 
G r a m m a t i k , Z e i c h e n s e t z u n g ) s o w i e r a s c h e A n e i g n u n g a n d e r e r s p r a c h l i -
c h e r S t r u k t u r e n wie z . B . F a c h s p r a c h e n , Fremdwörter e t c . E s i s t d a h e r 
e i n e r s e i t s n i c h t v e r w u n d e r l i c h , daß Schreibkräfte e i n e r e l a t i v hohe s c h u -
l i s c h e wie b e r u f l i c h e Q u a l i f i k a t i o n a u f w e i s e n . A n d e r e r s e i t s muß g e r a d e 
u n t e r d i e s e m G e s i c h t s p u n k t e i n e A u s g l i e d e r u n g d e r Schreibarbeitsplätze 
d u r c h Z e n t r a l i s i e r u n g und o r g a n i s a t o r i s c h e Verselbständigung a b g e l e h n t 
w e r d e n , denn h i e r d u r c h geh t d i e V e r t r a u t h e i t m i t den A u f g a b e n d e s R e f e -
r a t s b z w . d e r R e f e r a t e und d a m i t d e r i n h a l t l i c h e B e z u g z u m S c h r i f t g u t 
w e i t g e h e n d v e r l o r e n , d e r b e i r e f e r a t s o r i e n t i e r t e n Mischarbeitsplätzen 
d u r c h d i e e n g e K o o p e r a t i o n m i t den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n n o c h b e s t e h t . 
8 . 2 B e r u f s o r i e n t i e r u n g 
In d i e s e m Z u s a m m e n h a n g muß e i n e i r r i g e , a b e r we i t v e r b r e i t e t e A n n a h -
m e zurückgewiesen w e r d e n , daß d ie Schreibkräfte i h r e Tätigkeit a l s k u r z -
f r i s t i g e n - a n d e n u n t e r s t e l l t e n L e b e n s l a u f w e i b l i c h e r A r b e i t n e h m e r g e -
b u n d e n e n - Job a n s e h e n ( J o b o r i e n t i e r u n g ) . Im G e g e n t e i l : Die überwiegen-
d e M e h r h e i t d e r Schreibkräfte b e t r a c h t e t i h r e A r b e i t a l s B e r u f (37) , den 
s i e länger ausüben wil l (über d ie Hälfte d e r Schreibkräfte wi l l b i s z u m 
R e n t e n a l t e r a r b e i t e n ) . 
D a s B e r u f s b i l d , a n d e m s i c h d i e Schreibkräfte o r i e n t i e r e n , i s t d a s 
d e r k l a s s i s c h e n Sekretärin. So m e i n t m e h r a l s d ie Hälfte d e r S c h r e i b -
kräfte, i h r e Fähigkeiten und K e n n t n i s s e , d i e t y p i s c h für e i n e Sekretärin 
s i n d , b e i i h r e r d e r z e i t i g e n Tätigkeit n i ch t genügend e i n s e t z e n zu können. 
D i e U n z u f r i e d e n h e i t b e i den Schreibkräften auf r e i n e n Schreibarbeitsplät-
z e n i s t d a b e i stärker ausgeprägt a l s b e i d e n e n a n Mischarbeitsplätzen. 
D i e s i s t e i n H i n w e i s d a r a u f , daß d ie A r b e i t u m s o e h e r a l s u n b e f r i e d i -
g e n d e m p f u n d e n w i r d , j e stärker d e r Tätigkeitsspielraum i m Verhältnis 
z u m Q u a l i f i k a t i o n s n i v e a u eingeschränkt w i r d . D ie f e s t g e s t e l l t e D i s k r e -
168 
panz z w i s c h e n q u a l i f i k a t i o n s b e d i n g t e r O r i e n t i e r u n g a m B e r u f s b i l d " S e k r e -
tärin" und tätigkeitsbedingter Berufsrealität " S c h r e i b k r a f t " w i r k t s i c h 
n ich t n u r n e g a t i v auf die A r b e i t s m o t i v a t i o n und d ie A r b e i t s z u f r i e d e n h e i t 
a u s , s o n d e r n b i r g t d ie G e f a h r in s i c h , m i t t e l - und l a n g f r i s t i g zu e i n e r 
J o b o r i e n t i e r u n g zu führen. 
W i e in e i n e r R e i h e von Expertengesprächen m i t V e r t r e t e r n d e r A r -
beitsämter d e s R a u m e s Köln/Bonn und d e r a n g r e n z e n d e n R e g i o n a l a r b e i t s -
ämter ausgeführt w u r d e , e r s c h w e r t g e r a d e d i e s e D i s k r e p a n z z w i s c h e n 
q u a l i f i k a t i o n s b e d i n g t e r B e r u f s o r i e n t i e r u n g und tätigkeitsbedingter B e r u f s -
realität, Schreibkräfte a n d ie B u n d e s m i n i s t e r i e n zu v e r m i t t e l n , da a b -
w e c h s l u n g s r e i c h e r e Arbeitsplätze v o r g e z o g e n w e r d e n - s e l b s t b e i e i n e r 
e t w a s g e r i n g e r e n B e z a h l u n g . 
E i n w e i t e r e r H i n w e i s auf die B e r u f s o r i e n t i e r u n g i s t d e r ausgeprägte 
W u n s c h d e r Schreibkräfte n a c h b e r u f l i c h e m W e i t e r k o m m e n und n a c h e i -
n e m i h r e r Q u a l i f i k a t i o n a n g e m e s s e n e n Tätigkeitsspektrum: Über 90 % 
d e r Schreibkräfte s ind d e r M e i n u n g , e s s e i d r i n g e n d e r f o r d e r l i c h b z w . 
wünschenswert, daß e ine N e u g e s t a l t u n g d e s T a r i f v e r t r a g e s u n t e r d e m 
A s p e k t b e s s e r e r Aufstiegsmöglichkeiten e r f o l g e n s o l l t e . N a c h d e m T a r i f -
v e r t r a g für A n g e s t e l l t e d e s B u n d e s und d e r Länder i m S c h r e i b - und F e r n -
s c h r e i b d i e n s t i s t für die Schreibkräfte z w a r e in s c h n e l l e r A u f s t i e g von 
Vergütungsgruppe IX B A T n a c h Vergütungsgruppe VII möglich, d o c h s t e l l t 
die Vergütungsgruppe VLI B A T für d ie M e h r h e i t d e r Schreibkräfte d i e 
E n d s t u f e d a r , we i l f a k t i s c h k a u m Aufstiegsmöglichkeiten b e s t e h e n . E i n e 
stärkere Durchlässigkeit d e s Tarifgefüges i s t b e i künftigen Tarifabschlüs-
s e n v o r a l l e m u n t e r den b e i d e n fo lgenden G e s i c h t s p u n k t e n a n z u s t r e b e n : 
E i n e r s e i t s käme d i e s d e n Bedürfnissen d e r Schreibkräfte e n t g e g e n , a n -
d e r e r s e i t s w i r d d a s verstärkte E i n d r i n g e n d e r n e u e r e n Bürotechnologie 
m i t t e l f r i s t i g a u c h i m S c h r e i b d i e n s t b e r e i c h zu s t r u k t u r e l l e n Veränderun-
gen s o w o h l h i n s i c h t l i c h d e r Arbeitsplätze a l s a u c h d e r Q u a l i f i k a t i o n e n 
führen. (38) 
Grundsätzlich s ind b e i e i n e r W e i t e r q u a l i f i k a t i o n d e r Schreibkräfte 
z w e i Möglichkeiten zu u n t e r s c h e i d e n : W e i t e r q u a l i f i k a t i o n m i t E i n s t i e g i n 
den a l l g e m e i n e n V e r w a l t u n g s d i e n s t und W e i t e r q u a l i f i k a t i o n z u r F a c h k r a f t 
für I n f o r m a t i o n s v e r a r b e i t u n g . B e i d e Z i e l e s i nd n u r b e i e i n e r E n t w i c k l u n g 
und I n t e n s i v i e r u n g d e s W e i t e r b i l d u n g s a n g e b o t e s e r r e i c h b a r . (39) 
8 .3 A r b e i t s p l a t z t y p i s c h e A u s w i r k u n g e n auf d i e Q u a l i f i k a t i o n d e r 
Schreibkräfte 
Das Loslösen d e r S c h r e i b a r b e i t von a n d e r e n Bürotätigkeiten ( E n t m i -
schung) w i r d d e s öfteren a l s e ine Spezialisierungsmöglichkeit für S c h r e i b -
kräfte b e z e i c h n e t . E i n e s o l c h e E n t m i s c h u n g führt b e i d e n Schreibkräften 
zu k e i n e r S p e z i a l i s i e r u n g , s o n d e r n l e d i g l i c h z u r E i n e n g u n g d e s Tätig-
k e i t s s p e k t r u m s , da h i e r d u r c h k e i n e n e u e Q u a l i f i k a t i o n e r w o r b e n w e r d e n 
kann ( G r u n d v o r a u s s e t z u n g für d ie E i n s t e l l u n g i s t d a s p e r f e k t e M a s c h i n e n -
s c h r e i b e n ) . D e s h a l b muß h i e r von e i n e r S c h e i n s p e z i a l i s i e r u n g g e s p r o -
chen w e r d e n . 
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Die E i n e n g u n g i h r e s Tätigkeitsfeldes w i r d von d e n Schreibkräften a l s 
d e q u a l i f i z i e r e n d e m p f u n d e n , wobei a r b e i t s p l a t z s p e z i f i s c h e U n t e r s c h i e d e 
a u f t r e t e n : So e m p f i n d e n über die Hälfte d e r Schreibkräfte a m A r b e i t s p l a t z -
typ B ( S c h r e i b a r b e i t s p l a t z ) und a m Typ C ( S c h r e i b g r u p p e n a r b e i t s p l a t z ) 
d i e Eintönigkeit i h r e r A r b e i t a l s b e l a s t e n d , a b e r n u r 30 % d e r Schreibkräf-
te a m Typ A ( M i s c h a r b e i t s p l a t z ) . D i e s e s B i l d w i r d in e t w a bestätigt d u r c h 
d ie B e a n t w o r t u n g d e r F r a g e , we l che S a c h v e r h a l t e in i h r e r A r b e i t s S i t u a -
t i o n d i e Schreibkräfte a l s verbesserungswürdig e r a c h t e n : 45 % d e r 
Schreibkräfte a m T y p A , knapp 80 % a m T y p B und z w e i D r i t t e l d e r 
Schreibkräfte a m T y p C m e i n e n , daß e i n e a b w e c h s l u n g s r e i c h e r e Tätig-
ke i t b e i d e r A r b e i t wünschenswert s e i . D i e s e r W u n s c h n a c h E r w e i t e r u n g 
d e s Tätigkeitsspektrums i s t e i n d e u t i g und w i r d gestützt d u r c h d i e A u s s a -
g e , daß fas t a l l e Schreibkräfte i h r e n j e t z i g e n A r b e i t s p l a t z w e c h s e l n b z w . 
v i e l l e i c h t w e c h s e l n würden, wenn i hnen e i n A r b e i t s p l a t z m i t e i n e m i n t e -
r e s s a n t e r e n Tätigkeitsspektrum a n g e b o t e n würde. So s i e h t s i c h von d e r 
Q u a l i f i k a t i o n h e r d i e überwiegende M e h r h e i t (über 90 %) d e r Schreibkräfte 
unabhängig v o m A r b e i t s p l a t z typ in d e r L a g e , e i n e höher e i n g e s t u f t e S t e l l e 
ausfüllen zu können. 
A u s d e r U n z u f r i e d e n h e i t m i t i h r e m eingeschränkten TätigkeitsSpek-
t r u m kann g e f o l g e r t w e r d e n : 
- Die Schreibkräfte fühlen s i c h u n t e r q u a l i f i z i e r t beschäftigt, w a s länger-
f r i s t i g zu e i n e r r e a l e n D e q u a l i f i k a t i o n führt, da ' n i c h t - g e f o r d e r t e ' Fä-
h i g k e i t e n und K e n n t n i s s e " v e r g e s s e n " w e r d e n . Da in d e n u n t e r s u c h t e n 
R e s s o r t s g e n e r e l l e i n e l a n g e "Betriebszugehörigkeit" d e r Schreibkräf-
te f e s t g e s t e l l t w u r d e , muß e ine D e q u a l i f i k a t i o n und U n t e r f o r d e r u n g b e -
s o n d e r s e r n s t g e n o m m e n w e r d e n : Über 50 % d e r Schreibkräfte s i n d 
d r e i b i s z e h n J a h r e und über 20 % s o g a r länger a l s z e h n J a h r e in den 
R e s s o r t s beschäftigt. 
- Die D e q u a l i f i z i e r u n g w i r d von den Schreibkräften a n Schreibarbeitsplät-
z e n Typ B und C w e s e n t l i c h stärker e m p f u n d e n a l s von d e n e n a n M i s c h -
arbeitsplätzen. A l l e r d i n g s muß f e s t g e h a l t e n w e r d e n , daß d e r A n t e i l a n 
a n d e r e n Bürotätigkeiten a u c h a m A r b e i t s p l a t z t y p A k e i n e s w e g s a l s a u s -
r e i c h e n d a n g e s e h e n w i r d . B e i h o h e m A r b e i t s a n f a l l und m a n g e l n d e n A r -
beitsausgleichsmöglichkeiten kann d e r A n t e i l a n d e r e r Büroarbeiten f a s t 
Nul l w e r d e n . D i e s b e d e u t e t , daß d e r T y p A b e i h o h e m A r b e i t s d r u c k s i c h 
q u a s i "naturwüchsig" z u m Typ B e n t w i c k e l n k a n n . 
- D ie o r g a n i s a t o r i s c h e Z e n t r a l i s i e r u n g von Schreibarbeitsplätzen in 
S c h r e i b g r u p p e n , K a n z l e i e n o d e r z e n t r a l e n S c h r e i b d i e n s t e n verstärkt 
t e n d e n z i e l l d i e s e D e q u a l i f i k a t i o n d e r Schreibkräfte. D u r c h d i e o r g a n i -
s a t o r i s c h e E n t k o p p l u n g d e r Schreibkräfte von den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n 
und die d a m i t v e r b u n d e n e o r g a n i s a t o r i s c h e Verselbständigung von 
" S c h r e i b - D i e n s t e n " i s t d a s von b e i d e n S e i t e n a n g e s t r e b t e e n g e K o o p e r a -
tionsverhältnis z w i s c h e n S c h r e i b k r a f t und D i k t i e r b e r e c h t i g t e n n i c h t 
m e h r b z w . n u r in b e g r e n z t e m Maße zu v e r w i r k l i c h e n , w o d u r c h d e r 
G r a d d e r I n f o r m i e r t h e i t über A r b e i t s i n h a l t e und Arbeitsabläufe d e s R e -
f e r a t s b z w . d e r R e f e r a t e a b n i m m t . E i n e W e i t e r q u a l i f i z i e r u n g , d ie s i c h 
a u s d e r E i n b e z i e h u n g in d ie R e f e r a t s a r b e i t e r g e b e n k a n n , i s t s o m i t 
n i c h t m e h r möglich. D i e s e E n t k o p p e l u n g z e i g t s i c h a u c h d a r i n , daß w e -
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n i g e r a l s d i e Hälfte d e r Schreibkräfte a m T y p A , a b e r knapp z w e i D r i t -
t e l a m T y p C und d r e i V i e r t e l a m T y p B d e r M e i n u n g s i n d , daß d e r E i n -
b l i c k in d i e A r b e i t d e s R e f e r a t s b z w . d e r R e f e r a t e ' d r i n g e n d ' o d e r 
'möglichst' v e r b e s s e r t w e r d e n s o l l t e . D ie I n f o r m i e r t h e i t d e r S c h r e i b -
kräfte über d ie A r b e i t d e s R e f e r a t s b z w . d e r R e f e r a t e w i r d a u c h von 
den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n a l s e i n e w i c h t i g e V o r a u s s e t z u n g für i h r e A r -
b e i t a n g e s e h e n : E t w a z w e i D r i t t e l a l l e r b e f r a g t e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n 
h a l t e n e s für e i n e n V o r t e i l , wenn d i e S c h r e i b k r a f t über d e n i n h a l t l i c h e n 
B e z u g d e r zu s c h r e i b e n d e n T e x t e i n f o r m i e r t i s t . V o r a u s s e t z u n g dafür 
i s t a b e r e i n e n g e s Kooperationsverhältnis, d a s b e i d e n Schreibkräften 
z u d e m a u f g r u n d d e r persönlichen A n e r k e n n u n g i h r e r A r b e i t s l e i s t u n g 
s e i t e n s d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n e i n e höhere A r b e i t s z u f r i e d e n h e i t b e -
w i r k e n k a n n . 
Die o r g a n i s a t o r i s c h g e z i e l t e i n g e s e t z t e n Rationalisierungsmaßnahmen 
( E n t m i s c h u n g und Z e n t r a l i s i e r u n g ) b z w . d i e a u f g r u n d d e s A r b e i t s a n f a l l s 
b e d i n g t e T e n d e n z z u r E n t m i s c h u n g d e s Tätigkeitsspektrums und d ie r e -
s t r i k t i v e A u s l e g u n g d e s T a r i f v e r t r a g s für A n g e s t e l l t e d e s B u n d e s und d e r 
Länder i m S c h r e i b - und F e r n s c h r e i b d i e n s t s i n d d i e z w e i z e n t r a l e n B a r -
r i e r e n , d i e d e m b e r u f l i c h e n W e i t e r k o m m e n d e r Schreibkräfte e n t g e g e n 
s t e h e n . D e r Z u s a m m e n h a n g z w i s c h e n E n t m i s c h u n g d e r Tätigkeiten und 
d e r B e w e r t u n g d e r A u f s t i e g s c h a n c e n läßt s i c h e i n d e u t i g b e l e g e n : 40 % 
d e r Schreibkräfte a m T y p C , 35 % a m Typ B und 28 % a m T y p A b e w e r -
t e n i h r e b e r u f l i c h e n Aufstiegsmöglichkeiten b e i i h r e r d e r z e i t i g e n Tätig-
ke i t a l s ' s e h r s c h l e c h t ' . D i e f a k t i s c h e n Aufstiegsmöglichkeiten für 
Schreibkräfte in den o b e r s t e n Bundesbehörden s i n d e b e n f a l l s g e r i n g ( z . B . 
V o r z i m m e r k r a f t , S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n , H i l f s s a c h b e a r b e i t e r i n ) . 
D i e s e P o s i t i o n e n s e t z e n a b e r e in b r e i t e s Q u a l i f i k a t i o n s s p e k t r u m v o r a u s . 
D e s h a l b i s t e s b e s o n d e r s w i c h t i g , daß den Schreibkräften e i n möglichst 
b r e i t e s Tätigkeitsspektrum z u r Verfügung s t e h t . D i e s würde e i n e r s e i t s 
d ie D i s k r e p a n z z w i s c h e n d e r r e l a t i v h o h e n A u s g a n g s q u a l i f i k a t i o n und d e r 
f a k t i s c h e n " U n t e r f o r d e r u n g " v e r r i n g e r n ; g l e i c h z e i t i g würde e i n e s o l c h e 
E r w e i t e r u n g d e s Tätigkeitsspektrums j e d o c h e i n e W e i t e r q u a l i f i z i e r u n g 
d e r Schreibkräfte d u r c h a r b e i t s b e d i n g t e L e r n p r o z e s s e gewährleisten und 
d ie b e r u f l i c h e Flexibilität d e r Schreibkräfte vergrößern. L e t z t e r e s i s t 
g e r a d e i m S c h r e i b b e r e i c h i m H i n b l i c k auf d i e E n t w i c k l u n g e n d e r Büro-
t e c h n o l o g i e von b e s o n d e r e r B e d e u t u n g : D ie Einführung d e r c o m p u t e r g e -
stützten T e x t - und S a c h b e a r b e i t u n g w i r d v o r a l l e m d ie Arbeitsplätze i m 
S c h r e i b b e r e i c h gefährden. E i n e S c h r e i b k r a f t , d i e s e h r l a n g e n u r g e -
s c h r i e b e n h a t , w i r d e s a u f g r u n d i h r e r D e q u a l i f i k a t i o n s c h w e r h a b e n , s i c h 
auf n e u e A n f o r d e r u n g e n e i n e s a n d e r s g e a r t e t e n A r b e i t s p l a t z e s e i n z u s t e l -
l e n . 
8 . 4 . Weiterbildungsmöglichkeiten für Schreibkräfte 
Die N o t w e n d i g k e i t d e r W e i t e r b i l d u n g für Schreibkräfte w i r d k a u m e r n s t -
haft b e s t r i t t e n . A l l e großen p o l i t i s c h e n P a r t e i e n v e r w e i s e n auf d i e N o t -
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w e n d i g k e i t e i n e r h o h e n b e r u f l i c h e n Mobilität. A l s w i c h t i g e Maßnahme 
z u r H e b u n g d e r b e r u f l i c h e n Mobilität und Flexibilität k a n n d i e F o r t - und 
W e i t e r b i l d u n g b e z e i c h n e t w e r d e n . D i e s e r a l l g e m e i n a n e r k a n n t e n F o r d e -
r u n g s t e h t e i n e r s t a u n l i c h e s Def iz i t a n Weiterbildungsmöglichkeiten für 
Schreibkräfte in o b e r s t e n Bundesbehörden gegenüber. 
Außer e i n i g e n K u r s e n auf R e s s o r t e b e n e ( v o r r a n g i g S t e n o g r a f i e k u r s e ) 
b e s t e h t für d ie Schreibkräfte n u r in Ausnahmefällen d i e Möglichkeit, über 
e n t s p r e c h e n d e Fachlehrgänge die Q u a l i f i k a t i o n e i n e r H i l f s s a c h b e a r b e i t e -
r i n z u e r w e r b e n ; a l l e r d i n g s i s t b e i e r f o l g r e i c h e m Abschluß e i n e s s o l c h e n 
L e h r g a n g e s ke in r e c h t l i c h e r A n s p r u c h auf e i n e e n t s p r e c h e n d e S t e l l e g e -
g e b e n . 
Z w a r führen a l l e M i n i s t e r i e n W e i t e r b i l d u n g s k u r s e d u r c h , j e d o c h s i n d 
z w i s c h e n den R e s s o r t s s t a r k e U n t e r s c h i e d e h i n s i c h t l i c h d e r I n h a l t e , d e r 
A r t u n d d e r Intensität i h r e s W e i t e r b i l d u n g s a n g e b o t s f e s t z u s t e l l e n . So b i e -
t e n e i n i g e M i n i s t e r i e n z u s a m m e n m i t den K o m m u n e n i n n e r h a l b d e s ' S t u -
d i e n i n s t i t u t e s für k o m m u n a l e V e r w a l t u n g ' W e i t e r b i l d u n g s k u r s e für 
Schreibkräfte a n . E i n e g e w i s s e S o n d e r s t e l l u n g n i m m t d a s B M V g e i n , d a s 
über e i g e n e s p e z i e l l e B u n d e s w e h r v e r w a l t u n g s s c h u l e n verfügt. Für d ie 
F o r t - und W e i t e r b i l d u n g i m öffentlichen D i e n s t (40) wie für d i e P r i v a t -
w i r t s c h a f t g i l t a l l g e m e i n , daß d a s A n g e b o t für Beschäftigte in u n t e r e n 
h i e r a r c h i s c h e n P o s i t i o n e n äußerst m a n g e l h a f t i s t . D i e s e K r i t i k t r i f f t i n 
b e s o n d e r e m Maße für d i e Weiterbildungsmöglichkeiten für Schreibkräfte 
in d e n M i n i s t e r i e n z u , v o r a l l e m , w e n n m a n d ie m i t t e l f r i s t i g e i n t r e t e n -
d e n Veränderungen i m Bürobereich a u f g r u n d d e r t e c h n o l o g i s c h e n E n t -
w i c k l u n g berücksichtigt. 
W i e s c h o n erwähnt, s e h e n die Schreibkräfte b e i i h r e r d e r z e i t i g e n Tä-
t i g k e i t n u r g e r i n g e Möglichkeiten, b e r u f l i c h w e i t e r z u k o m m e n : Über 80 % 
b e u r t e i l e n d i e s e n e g a t i v , e i n D r i t t e l s o g a r a l s ' s e h r s c h l e c h t ' . N a c h A n -
s i c h t d e r m e i s t e n Schreibkräfte kann d ie b e r u f l i c h e Aufstiegsmöglichkeit 
d u r c h d i e T e i l n a h m e a n W e i t e r b i l d u n g s k u r s e n n u r u n w e s e n t l i c h v e r b e s -
s e r t w e r d e n : N u r e i n D r i t t e l d e r Schreibkräfte s i e h t h i e r i n e i n e C h a n c e , 
s i c h b e r u f l i c h zu v e r b e s s e r n ; d e m e n t s p r e c h e n d s c h w a c h i s t a u c h d ie B e -
r e i t s c h a f t ausgeprägt, d e n A n g e s t e l l t e n l e h r g a n g I a l s q u a l i f i k a t o r i s c h e 
V o r a u s s e t z u n g für e i n e Hilfssachbearbeitertätigkeit zu a b s o l v i e r e n . 
D i e s e n e g a t i v e Einschätzung d e r Schreibkräfte s o w o h l h i n s i c h t l i c h i h -
r e r k o n k r e t e n A u f s t i e g s c h a n c e n a l s a u c h h i n s i c h t l i c h d e r e n V e r b e s s e r u n g 
d u r c h F o r t - und W e i t e r b i l d u n g muß a l s r e a l i s t i s c h b e z e i c h n e t w e r d e n , da 
s i e d i e r e s t r i k t i v e n B e d i n g u n g e n i h r e r B e r u f s - und A r b e i t s s i t u a t i o n i l l u -
s i o n s l o s w i d e r s p i e g e l t . A l l e r d i n g s s t e h t e i n e s o l c h e B e u r t e i l u n g i m G e -
g e n s a t z zu d e r l a n g f r i s t i g e n B e r u f s o r i e n t i e r u n g d e r Schreibkräfte. D u r c h 
d i e w e i t g e h e n d e A u s s i c h t s l o s i g k e i t e i n e s b e r u f l i c h e n W e i t e r k o m m e n s 
k a n n d i e s e p o s i t i v zu b e u r t e i l e n d e B e r u f s o r i e n t i e r u n g a b g e b a u t w e r d e n 
und in e i n e a l s r e s i g n a t i v zu k e n n z e i c h n e n d e J o b - O r i e n t i e r u n g u m s c h l a -
g e n . D i e D i s k r e p a n z z w i s c h e n d e m W u n s c h n a c h b e r u f l i c h e m F o r t k o m -
m e n - d i e M e h r h e i t d e r Schreibkräfte g l a u b t den A n f o r d e r u n g e n d e r 
H i l f s s a c h b e a r b e i t u n g b z w . d e s " V o r z i m m e r s " g e r e c h t w e r d e n zu können 
- und d e r r e s i g n a t i v e n Einschätzung bezüglich d e r Einlösung d i e s e s W u n -
s c h e s d e c k t s i c h m i t den E r g e b n i s s e n e i n e r b u n d e s w e i t e n Repräsentativ-
b e f r a g u n g . (41) 
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In d e r F r a g e d e r b e r u f l i c h e n Aufstiegsmöglichkeiten und d e r B e w e r -
tung d e s v o r h a n d e n e n W e i t e r b i l d u n g s a n g e b o t s s i nd b e i d e n Schreibkräften 
k e i n e s i g n i f i k a n t e n U n t e r s c h i e d e h i n s i c h t l i c h d e r s c h u l i s c h e n u n d / o d e r 
b e r u f l i c h e n Qua l i f i ka t i on f e s t z u s t e l l e n , w a s d u r c h d ie U n t e r s u c h u n g s e r -
g e b n i s s e d e r e b e n erwähnten Repräsentativbefragung gestützt w i r d . 
Die e h e r n e g a t i v e B e w e r t u n g d e s W e i t e r b i l d u n g s a n g e b o t s b e r u h t n i c h t 
n u r au f d e n f a k t i s c h kaum v o r h a n d e n e n Aufstiegsmöglichkeiten, s o n d e r n 
a u c h a u f d e m g e r i n g e n I n f o r m a t i o n s g r a d über d ie k o n k r e t b e s t e h e n d e n 
Möglichkeiten: Knapp zwe i D r i t t e l d e r Schreibkräfte fühlen s i c h über d a s 
W e i t e r b i l d u n g s a n g e b o t u n z u r e i c h e n d i n f o r m i e r t und über d ie Hälfte k e n n t 
n i ch t e i n m a l d ie wich t ige I n s t i t u t i o n ' S t u d i e n i n s t i t u t e für K o m m u n a l e V e r -
w a l t u n g ' und d ie d o r t a n g e b o t e n e n K u r s e . (42) D i e s i s t u m s o e r s t a u n l i -
c h e r , a l s o b e r s t e Bundesbehörden d i e s e E i n r i c h t u n g m i t t r a g e n und d i e 
Schreibkräfte i h r e I n f o r m a t i o n e n über F o r t - und Weiterbildungsmöglich-
k e i t e n a u s den r e s s o r t e i g e n e n H a u s m i t t e i l u n g e n b e z i e h e n . H i e r a u s k a n n 
g e s c h l o s s e n w e r d e n , daß die R e s s o r t s d ie N o t w e n d i g k e i t e i n e r W e i t e r q u a -
l i f i z i e r u n g d e r Schreibkräfte überhaupt n i c h t s e h e n o d e r a b e r ganz b e -
wußt in d i e s e r F r a g e e ine zurückhaltende I n f o r m a t i o n s p l i t i k b e t r e i b e n . 
Die Zurückhaltung d e r R e s s o r t s b e i d e r I n f o r m a t i o n über b e s t e h e n d e 
F o r t - und Weiterbildungsmöglichkeiten k a n n folgendermaßen i n t e r p r e t i e r t 
w e r d e n : Da n u r e i n e s e h r b e g r e n z t e Z a h l von S t e l l e n für den A u f s t i e g von 
Schreibkräften ( H i l f s s a c h b e a r b e i t u n g , R e g i s t r a t u r e t c . ) z u r Verfügung 
s t e h e n (43) , w i r d von e i n e r diesbezüglichen b r e i t e r e n I n f o r m i e r u n g a b g e -
s e h e n , u m d e r G e f a h r zu e n t g e h e n , b e i d e n Schreibkräften E r w a r t u n g e n 
zu w e c k e n , d ie später n i ch t einlösbar s i n d . H i e r b e i o r i e n t i e r e n s i c h d i e 
R e s s o r t s a l l e r d i n g s v o r n e h m l i c h an d e r gegenwärtigen P e r s o n a l s i t u a t i o n 
und i m p l i z i e r e n , daß s i c h d ie m o m e n t a n e n A u f g a b e n - und A r b e i t s p l a t z -
s t r u k t u r e n i m S c h r e i b b e r e i c h a u c h m i t t e l f r i s t i g n i c h t g r u n d l e g e n d verän-
d e r n w e r d e n . D i e s s t e h t j e d o c h e i n e r s e i t s i m W i d e r s p r u c h zu a l l e n P r o g -
n o s e n über die Strukturveränderungen i m V e r w a l t u n g s - und Bürobereich (44) 
a u f g r u n d d e r m o d e r n e n I n f o r m a t i o n s t e c h n o l o g i e und a n d e r e r s e i t s zu d e r 
gegenwärtigen L a g e auf d e m A r b e i t s m a r k t , da Bürokräfte m i t e i n e m mög-
l i c h s t b r e i t e n Q u a l i f i k a t i o n s s p e k t r u m w e s e n t l i c h l e i c h t e r v e r m i t t e l t w e r -
den können. 
8. 5 E m p f e h l u n g e n z u r A u s d e h n u n g d e s W e i t e r b i l d u n g s a n g e b o t s für 
Schreibkräfte in o b e r s t e n Bundesbehörden 
Die f o l g e n d e n E m p f e h l u n g e n z u r A u s d e h n u n g d e s W e i t e r b i l d u n g s a n g e b o t s , 
d i e e i n e n e r s t e n i n h a l t l i c h e n Überblick g e b e n s o l l e n , o r i e n t i e r e n s i c h a n 
v e r s c h i e d e n e n a n d e r e n U n t e r s u c h u n g e n (45) , wobe i zusätzlich die s p e z i f i -
s c h e n C h a r a k t e r i s t i k a o b e r s t e r Bundesbehörden berücksichtigt w e r d e n . 
Die v o r g e s c h l a g e n e n W e i t e r b i l d u n g s k u r s e z i e l e n auf e i n e E r w e i t e r u n g 
u n d / o d e r E r n e u e r u n g f a c h l i c h e r K e n n t n i s s e und Fähigkeiten: 
173 
- K u r s e z u r E r h a l t u n g b z w . z u m A u s b a u von F a c h k e n n t n i s s e n 
D i e s e K u r s e o r i e n t i e r e n s i c h v o r r a n g i g a n den s p e z i f i s c h e n G e g e b e n -
h e i t e n d e r M i n i s t e r i e n und s o l l t e n d e s h a l b möglichst r e s s o r t i n t e r n a b -
g e h a l t e n w e r d e n . E s s o l l t e n h i e r b e i fo lgende S c h w e r p u n k t e berücksich-
t ig t w e r d e n : 
- t e c h n i s c h o r i e n t i e r t e K u r s e : H i e r i n s o l l t e d e n Schreibkräften d ie Mög-
l i c h k e i t g e b o t e n w e r d e n , s i c h m i t den in d e n R e s s o r t s neu e i n g e s e t z -
t e n b z w . neu e i n z u s e t z e n d e n bürotechnischen Geräten ( S p e i c h e r s c h r e i b -
m a s c h i n e , S c h r e i b a u t o m a t e t c . ) v e r t r a u t zu m a c h e n . 
- s p r a c h l i c h o r i e n t i e r t e K u r s e : D i e s e s o l l e n v o r r a n g i g d e n Schreibkräf-
t e n K e n n t n i s s e in S t e n o g r a p h i e , F a c h s p r a c h e n und F r e m d s p r a c h e n 
neu v e r m i t t e l n b z w . b e r e i t s v o r h a n d e n e K e n n t n i s s e a k t i v i e r e n . B e i 
d i e s e n K u r s e n muß a l l e r d i n g s gewährleistet s e i n , daß d i e j e n i g e n 
F a c h - und F r e m d s p r a c h e n i m M i t t e l p u n k t s t e h e n , d i e von d e n j e w e i -
l i gen O r g a n i s a t i o n s e i n h e i t e n , für d ie d i e Schreibkräfte a r b e i t e n , a u c h 
tatsächlich " a b g e r u f e n " w e r d e n . 
- o r g a n i s a t i o n s o r i e n t i e r t e K u r s e : H i e r m i t s o l l e n d i e Schreibkräfte z u m 
e i n e n in d ie A u f g a b e n s t e l l u n g , d ie Aufbau - und Ab lauf Organisation 
d e s j e w e i l i g e n M i n i s t e r i u m s in allgemeinverständlicher F o r m e i n g e -
führt w e r d e n ; z u m a n d e r e n s o l l e n s i e m i t d e n k o n k r e t e n A r b e i t s i n h a l -
t e n und - a b l a u f e n in den R e f e r a t e n b z w . d e r A b t e i l u n g , für d i e s i e b e -
r e i t s a r b e i t e n b z w . zukünftig a r b e i t e n s o l l e n , v e r t r a u t g e m a c h t w e r -
d e n . So lche o r g a n i s a t i o n s o r i e n t i e r t e n K u r s e , d i e i m B M F in m o d i f i -
z i e r t e r F o r m b e r e i t s e r f o l g r e i c h durchgeführt w e r d e n , b i l d e n e r -
s t e n s d ie V o r a u s s e t z u n g für e i n e r a s c h e und adäquate I n t e g r a t i o n d e r 
Schreibkräfte in den f a k t i s c h e n A r b e i t s v o l l z u g d e s R e s s o r t s und z w e i -
t e n s d e n Übergang b z w . d i e G r u n d l a g e für d ie ' K u r s e z u r Erhöhung 
d e r b e r u f l i c h e n Mobilität* und Flexibilität d e r Schreibkräfte. 
- K u r s e z u r Erhöhung d e r b e r u f l i c h e n Mobilität 
I n h a l t l i c h können d i e s e K u r s e , d ie s i n n v o l l e r w e i s e ressortübergreifend 
durchgeführt w e r d e n s o l l t e n , d r e i Q u a l i f i k a t i o n s z i e l e a n s t r e b e n : 
- A u s b i l d u n g z u r V e r w a l t u n g s f a c h k r a f t ( H i l f s s a c h - b z w . S a c h b e a r b e i t e -
r i n ) 
- A u s b i l d u n g z u r F a c h k r a f t für I n f o r m a t i o n s v e r - und - b e a r b e i t u n g (für 
d i e s e n a n d e r m o d e r n e n Büro- und I n f o r m a t i o n s t e c h n o l o g i e o r i e n t i e r -
ten B e r u f müssen a l l e r d i n g s n o c h e i n A u s b i l d u n g s p r o f i l wie e in A n -
f o r d e r u n g s p r o f i l e r a r b e i t e t w e r d e n ) . 
- A u s b i l d u n g z u r " S e k r e t a r i a t s a s s i s t e n t i n " für d e n L e i t u n g s b e r e i c h 
( A b t e i l u n g s - und L e i t u n g s e b e n e ) . 
- V e r a n s t a l t u n g e n m i t g e s e l l s c h a f t s p o l i t i s c h e n I n h a l t e n 
Wie in d e n m e i s t e n Großbetrieben d e r P r i v a t w i r t s c h a f t üblich, s o l l t e n 
a u c h d i e o b e r s t e n Bundesbehörden stärker d a z u übergehen, K u r s e a n -
z u b i e t e n , d ie e i n e Einführung in a r b e i t s r e c h t l i c h e b z w . b e s o l d u n g s -
r e c h t l i c h e G r u n d f r a g e n z u m Inha l t h a b e n , Aufgaben d e s öffentlichen 
D i e n s t e s b e h a n d e l n s o w i e F r a g e n d e r H u m a n i s i e r u n g d e r A r b e i t s w e l t 
u . a . m . ; a u c h d i e s e K u r s e s o l l t e n n u r ressortübergreifenden C h a r a k -
t e r h a b e n . 
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B e i d i e s e n v o r g e s c h l a g e n e n K u r s e n , für d i e z u m großen T e i l n o c h d ie 
e n t s p r e c h e n d e n C u r r i c u l a e n t w i c k e l t w e r d e n müßten, s i n d d ie s i c h a b -
z e i c h n e n d e n E n t w i c k l u n g e n in d e r I n f o r m a t i o n s t e c h n o l o g i e und d e r e n A u s -
w i r k u n g e n auf d i e A u f g a b e n - und A r b e i t s s t r u k t u r i m Büro- und V e r w a l -
t u n g s b e r e i c h a n t i z i p a t o r i s c h e i n z u b e z i e h e n . E s muß in d i e s e m Z u s a m m e n -
h a n g b e t o n t w e r d e n , daß d i e s e K u r s e n i c h t i n n e r h a l b d e s u n m i t t e l b a r e n 
A r b e i t s p r o z e s s e s durchgeführt w e r d e n können, s o n d e r n e i n e i n s t i t u t i o n e l -
le F o r m e r h a l t e n s o l l t e n . A l l e r d i n g s s i n d d i e A r b e i t s Vollzüge d e r S c h r e i b -
kräfte s o zu g e s t a l t e n , daß b e s t i m m t e K e n n t n i s s e und Fähigkeiten z u m i n -
d e s t a n s a t z w e i s e in d e r k o n k r e t e n A r b e i t p r a k t i s c h e r p r o b t und u m g e s e t z t 
w e r d e n können. E i n d e r a r t i g e s F o r t - und W e i t e r b i l d u n g s a n g e b o t kann a l -
l e r d i n g s n u r d a n n e r f o l g r e i c h i n s t i t u t i o n a l i s i e r t w e r d e n , wenn d ie S c h r e i b -
kräfte über d i e s e s Angebo t u m f a s s e n d i n f o r m i e r t und z u r T e i l n a h m e an 
d i e s e n K u r s e n m o t i v i e r t w e r d e n , d i e Personalräte a k t i v d ie Einführung 
und p r a k t i s c h e U m s e t z u n g unterstützen und d ie A r b e i t g e b e r i m Öffentli-
c h e n D i e n s t - a l s o a u c h d ie R e s s o r t s - d i e f i n a n z i e l l e n , o r g a n i s a t o r i s c h e n 
und f a c h l i c h e n R e s s o u r c e n hierfür z u r Verfügung s t e l l e n , wobe i b e r e i t s 
b e s t e h e n d e F o r t - und W e i t e r b i l d u n g s i n s t i t u t i o n e n , z . B . a n Schu len b z w . 
F a c h h o c h s c h u l e n , von Fachverbänden und w i c h t i g e n H e r s t e l l e r n auf d e m 
bürotechnischen S e k t o r b e i d e r E r a r b e i t u n g wie b e i d e r U m s e t z u n g m i t 
e i n b e z o g e n w e r d e n s o l l t e n . 
Die V o r t e i l e e i n e r b r e i t e n Einführung d e r oben u m r i s s e n e n F o r t - und 
Weiterbildungsmaßnahmen l i e g e n v o r a l l e m a u c h d a r i n , daß die b e r u f l i -
che Mobilität und Flexibilität d e r Schreibkräfte i n s g e s a m t v e r b e s s e r t 
w e r d e n könnte; denn e i n e r s e i t s w e r d e n s i e s i c h den n e u e n a b s e h b a r e n 
A r b e i t s a n f o r d e r u n g e n i m Bürobereich, d ie s i c h a u c h i m S c h r e i b b e r e i c h 
o b e r s t e r Bundesbehörden a u s w i r k e n w e r d e n , s c h n e l l e r a n p a s s e n können, 
a n d e r e r s e i t s könnten die Schreibkräfte i m F a l l e e i n e r A r b e i t s l o s i g k e i t 
s c h n e l l e r w i e d e r in den Arbeitsprozeß e i n g e g l i e d e r t w e r d e n . D e s w e i t e -
r e n könnten u n g e r e c h t f e r t i g t e E n t l o h n u n g s u n t e r s c h i e d e z w i s c h e n d e n v e r -
s c h i e d e n e n B e r u f s g r u p p e n d u r c h s o l c h e Maßnahmen d e r F o r t - und W e i t e r -
b i l d u n g t e n d e n z i e l l a b g e b a u t s o w i e e i n e b e s s e r e i n d i v i d u e l l e u n d / o d e r k o l -
l e k t i v e I n t e r e s s e n v e r t r e t u n g a u f g e b a u t w e r d e n . 
E i n d e r a r t i g u m f a s s e n d e s F o r t - und W e i t e r b i l d u n g s a n g e b o t , d a s s i c h 
n i c h t n u r i m nachträglichen A b b a u n e g a t i v e r A u s w i r k u n g e n a u f g r u n d von 
r i g i d e und in f a l s c h e r A n a l o g i e z u m P r o d u k t i o n s b e r e i c h durchgeführten 
Rationalisierungsmaßnahmen d e r E n t m i s c h u n g und Z e n t r a l i s i e r u n g e r -
schöpft, s o n d e r n d i e s e a n t i z i p a t o r i s c h e i n b e z i e h t , k a n n w i c h t i g e H i n w e i -
se für e i n e zukunftsträchtige h u m a n e und w i r t s c h a f t l i c h e G e s t a l t u n g d e r 
Arbeitsvollzüge i m Bürobereich l i e f e r n . D i e s e r A s p e k t i s t d e s h a l b s o 
w i c h t i g , we i l in d i e s e m B e r e i c h m e h r h e i t l i c h F r a u e n a r b e i t e n und d i e s e 
s o z i a l - wie a r b e i t s m a r k t p o l i t i s c h o h n e h i n d i s k r i m i n i e r t s i n d . 
D ie A u s s a g e n zu den v o r g e s c h l a g e n e n Weiterbildungsmöglichkeiten 
bedürfen natürlich e i n e r Überprüfung n a c h Einführung b z w . Durchführung 
e n t s p r e c h e n d e r K u r s e . 
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9 . P E R S O N A L B E M E S S U N G UND L E I S T U N G S B E U R T E I L U N G IM 
S C H R E I B B E R E I C H 
D a s i m E n t w u r f "Vorläufige R i c h t l i n i e n d e r B u n d e s r e g i e r u n g für die E r -
m i t t l u n g d e s B e d a r f s a n Schreibkräften" (Stand F e b r . 1977) (46) v o r g e -
s c h l a g e n e P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n , d a s von d u r c h s c h n i t t l i c h e n A n -
s c h l a g s l e i s t u n g e n und von D u r c h s c h n i t t s w e r t e n h i n s i c h t l i c h d e r a n f a l l e n -
d e n S c h r i f t g u t m e n g e a u s g e h t , s e t z t zwangsläufig e n t m i s c h t e und w e i t g e -
h e n d z e n t r a l i s i e r t e Arbeitsplätze v o r a u s , während d a s b i s h e r p r a k t i z i e r -
t e V e r f a h r e n n a c h f e s t e n Schlüsselzahlen e i n e s o l c h e o r g a n i s a t o r i s c h e 
S t r u k t u r n i c h t n o t w e n d i g e r w e i s e v o r a u s s e t z t , i m Z u g e d e r a l l g e m e i n e n 
Stellenkürzungen j e d o c h häufig d a z u geführt h a t . D a b e i b l e i b t d ie N o r m a l -
s i t u a t i o n in d e n u n t e r s u c h t e n R e s s o r t s unberücksichtigt, d ie d u r c h m a s s i -
ve S c h w a n k u n g e n d e s S c h r e i b a r b e i t s a n f a l l e s - v i e l f a c h v e r b u n d e n m i t h o -
h e r D r i n g l i c h k e i t - g e k e n n z e i c h n e t i s t . Die A n w e n d u n g d e s g e p l a n t e n P e r -
s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n s führt b e i den Schreibkräften m i t S i c h e r h e i t 
zu e i n e r q u a n t i t a t i v e n und q u a l i t a t i v e n Z u n a h m e von Streßsituationen, 
d i e s i c h m i t P h a s e n d e r U n t e r a u s l a s t u n g w e c h s e l n . Die Flexibilität d e r 
S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n w i r d i n s g e s a m t a b n e h m e n , d ie B e l a s t u n g b e i 
d e n Schreibkräften w i r d z u n e h m e n . 
Sowoh l d a s d e r z e i t p r a k t i z i e r t e P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n wie 
a u c h d a s v o r g e s c h l a g e n e g e h e n von b e s t i m m t e n F i k t i o n e n a u s : d ie P e r s o -
n a l b e m e s s u n g n a c h f e s t e m Schlüssel u n t e r s t e l l t , daß j e d e r D i k t i e r b e r e c h -
t i g t e unabhängig von s e i n e r Ressortzugehörigkeit und s e i n e r F u n k t i o n e t -
wa d i e g l e i c h e S c h r i f t g u t m e n g e zu bewältigen h a t . D a s P e r s o n a l b e m e s -
s u n g s v e r f a h r e n , d a s von d u r c h s c h n i t t l i c h a n f a l l e n d e n S c h r e i b m e n g e n und 
d u r c h s c h n i t t l i c h e n A r b e i t s l e i s t u n g e n d e r Schreibkräfte - b e i d e s g e m e s -
s e n a n b e w e r t e t e n Anschlägen - a u s g e h t , läßt d ie z e i t l i c h e n S c h w a n k u n -
g e n i m A r b e i t s a n f a l l s o w i e d e n u n t e r s c h i e d l i c h e n S c h w i e r i g k e i t s g r a d b e i 
d e n a n f a l l e n d e n S c h r e i b a r b e i t e n völlig unberücksichtigt. 
D e r z e i t b e k a n n t e P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n , d i e m i t e i n h e i t l i c h e n 
R i c h t w e r t e n für a l l e Bundesbehörden o p e r i e r e n , w e i s e n n a c h den v o r l i e -
g e n d e n E r g e b n i s s e n auf den fo lgenden d r e i E b e n e n g r a v i e r e n d e Mängel 
auf: 
- E b e n e d e r Aufgabenerfüllung: 
E i n e S t e l l e n b e m e s s u n g n a c h e i n e m e i n h e i t l i c h e n B e m e s s u n g s v e r f a h r e n 
o h n e Berücksichtigung d e r A u f g a b e n s t r u k t u r d e r R e s s o r t s und i h r e r 
O r g a n i s a t i o n s e i n h e i t e n führt n o t w e n d i g e r w e i s e zu e i n e m Abbau d e s F l e -
xibilitätspotentials. Die R e s s o r t s k o m p e n s i e r e n d i e s e n V e r l u s t d u r c h 
Überwälzung von s t a r k w e c h s e l n d e m , oft überhöhtem A r b e i t s d r u c k auf 
d i e Schreibkräfte. 
- E b e n e d e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t : 
E i n e s t a r r e S t e l l e n b e m e s s u n g führt d a z u , daß die Schreibkräfte an e n t -
m i s c h t e n Arbeitsplätzen k e i n e Möglichkeit h a b e n , d ie D i k t i e r b e r e c h t i g -
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t e n von R o u t i n e a u f g a b e n zu e n t l a s t e n . H o c h b e z a h l t e B e a m t e d e s g e h o -
b e n e n und höheren D i e n s t e s müssen d a d u r c h n i c h t unbeträchtliche Z e i t 
m i t d e r E r l e d i g u n g von Aufgaben v e r b r i n g e n , d ie u n t e r n o r m a l e n U m -
ständen von Schreibkräften w a h r g e n o m m e n w e r d e n könnten. G l e i c h z e i -
t i g w i r d " N i c h t - S c h r e i b z e i t " n o t w e n d i g e r w e i s e z u r n i c h t n u t z b a r e n 
Leerkapazität. 
- E b e n e d e r Personalfürsorge: 
E i n e s t a r r e S t e l l e n b e m e s s u n g führt zu erhöhten B e l a s t u n g e n b e i d e n 
Schreibkräften. E i n s e i t i g e Überforderungen führen zu a r b e i t s m e d i z i -
n i s c h u n v e r t r e t b a r e n B e a n s p r u c h u n g e n d e r Schreibkräfte. D i e s e n e g a -
t i v e n Überwälzungseffekte von d e r o r g a n i s a t i o n a l e n E b e n e auf d i e i n d i -
v i d u e l l e E b e n e d e r Schreibkräfte s i n d E r g e b n i s e i n e r t e n d e n z i e l l e n V e r -
nachlässigung d e s personalfürsorgerischen A s p e k t e s . 
- E b e n e d e s A r b e i t s m a r k t e s : 
P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n , d i e s i c h ausschließlich an S c h r e i b l e i -
s t u n g e n in b e w e r t e t e n Anschlägen o r i e n t i e r e n , a l s o e n t m i s c h t e Tätig-
k e i t e n v o r a u s s e t z e n , l a s s e n d ie s i c h h e u t e auf d e m A r b e i t s m a r k t a b -
z e i c h n e n d e n T e n d e n z e n unberücksichtigt. Die m o m e n t a n e N a c h f r a g e e r -
s t r e c k t s i c h z u n e h m e n d auf v i e l s e i t i g q u a l i f i z i e r t e Schreibkräfte, d i e 
möglichst über F e r t i g k e i t e n i m B e r e i c h m o d e r n e r Büro- und I n f o r m a -
t i o n s t e c h n o l o g i e verfügen s o l l t e n . 
Die a r b e i t s w i s s e n s c h a f t l i c h e n und e r g o n o m i s c h e n E r k e n n t n i s s e über d i e 
u n t e r s c h i e d l i c h e n B e l a s t u n g e n a n d e n Arbeitsplätzen b z w . d e n u n t e r -
s c h i e d l i c h e n T y p e n von Arbeitsplätzen müssen s o w o h l in d a s E r f a s s u n g s -
v e r f a h r e n (Analyt ik) a l s a u c h in d a s B e w e r t u n g s v e r f a h r e n ( S t a n d a r d i s i e -
rung) und n i c h t z u l e t z t in d ie B e r e i c h e d e r n e u e n möglichen A r b e i t s o r g a -
n i s a t i o n eingefügt w e r d e n . 
9 . 1 Z u r P r o b l e m a t i k d e r v o l l z o g e n e n k w - V e r m e r k e und d e r L e i s t u n g s -
b e m e s s u n g 
Die i m Z u g e d e r Rationalisierungsmaßnahmen a u s g e s p r o c h e n e n und i m 
V o r g r i f f auf d a s v o r g e s c h l a g e n e P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n größten-
t e i l s v o l l z o g e n e n k w - V e r m e r k e h a b e n in d e n u n t e r s u c h t e n R e s s o r t s zu 
e i n e r s o s t a r k e n R e d u z i e r u n g d e r Schreibkapazität geführt, daß d ie 
S c h r e i b d i e n s t e häufig n ich t m e h r in d e r L a g e s i n d , A r b e i t s s p i t z e n a u f z u -
f angen . D i e s t r i f f t , wenn a u c h m i t u n t e r s c h i e d l i c h e r Ausprägung, auf a l -
l e R e s s o r t s z u . 
N a c h den B e f r a g u n g s e r g e b n i s s e n d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n w i r d f a s t 
e in Fünftel d e r Schreibaufträge von Nichtschreibkräften e r l e d i g t , d . h . 
von Bürohilfskräften, H i l f s s a c h b e a r b e i t e r n , a n d e r e n M i t a r b e i t e r n und 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e n . D e r A n t e i l d e s S c h r i f t g u t e s , d e r n i c h t von M i t a r b e i -
t e r i n n e n d e s S c h r e i b d i e n s t e s g e s c h r i e b e n w i r d , l i e g t i m B M Z m i t 14 % 
a m n i e d r i g s t e n und i m B M J m i t 25 % a m höchsten. (47) 
D i e s e r ohne n e n n e n s w e r t e S t r e u u n g e n in a l l e n R e s s o r t s f e s t g e s t e l l t e 
A n t e i l von Schreibaufträgen, d e r von Nicht-Schreibkräften e r l e d i g t w i r d , 
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Tabelle 48: VERTEILUNG DER SCHREIBAUFTRÄGE AUF 
VERSCHIEDENE SCHREIBPOTENTIALE 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
Einzel S c h r e i b -
k r a f t , die nur 
für einen Dik-
tierberechtigten 
schreibt 6 5 4 4 6 11 
Einzelschreib-
k r a f t , die für 
mehrere Diktier-
berechtigte 
schreibt 53 11 27 11 42 48 
Schreibkraft in 
einer Schreib-
gruppe, die nur 
für einen bestimm-
ten Diktierberech-
tigten schreibt 6 13 10 9 4 9 
verschiedene 
Schreibkräfte in 
einer Schreib-
gruppe 9 38 20 43 15 6 
verschiedene 
Schreibgruppen 3 5 5 5 5 3 
Schreibkräfte in 
einem Spezial-
schreibdienst, 
z.B. Spätdienst, 
Automatengruppe 4 6 4 5 9 4 
Vorzimmerkraft bei 
Abteilungsleiter 
oder Unterabtei-
lungsleiter 3 5 6 5 5 6 
Büro(hilfs)kraft 3 4 12 6 5 4 
Hilfssachbearbei-
ter 5 4 3 3 3 2 
Andere Mitarbeiter 4 3 3 4 3 2 
Diktierberechtigte 
selbst 5 5 6 8 3 5 
Alle Angaben in Prozent. 
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läßt s i c h n u r d a d u r c h erklären, daß die D i k t i e r b e r e c h t i g t e n , wenn s i e 
n i c h t g l e i c h s e l b s t m a s c h i n e s c h r e i b e n , g e z w u n g e n s i n d , a n d e r e S c h r e i b -
p o t e n t i a l e z u s u c h e n und zu a k t i v i e r e n . E in s o l c h e r T a t b e s t a n d i s t n i c h t 
v e r e i n b a r m i t d e m Gebot e i n e r s p a r s a m e n und w i r t s c h a f t l i c h e n M i t t e l v e r -
w e n d u n g (§ 7 B H O ) , i n s b e s o n d e r e , w e n n m a n b e d e n k t , daß s i c h d i e s e s z u -
sätzliche S c h r e i b p o t e n t i a l z u m überwiegenden T e i l a u s Angehörigen d e s 
g e h o b e n e n und höheren D i e n s t e s r e k r u t i e r t . 
A u s d i e s e m G r u n d s i nd in a l l e n u n t e r s u c h t e n R e s s o r t s o r g a n i s a t o r i -
s c h e und p e r s o n e l l e K o r r e k t u r e n i m S c h r e i b b e r e i c h e r f o r d e r l i c h . D i e s 
b e t r i f f t H u m a n i s i e r u n g s g e s i c h t s p u n k t e e b e n s o wie G e s i c h t s p u n k t e d e r 
Flexibilität, d e r F u n k t i o n s s i c h e r u n g d e r R e s s o r t s , d e r W i r t s c h a f t l i c h -
ke i t s o w i e d e r t e c h n o l o g i s c h e n und o r g a n i s a t o r i s c h e n Rationalität. E i n e 
h u m a n e und g l e i c h z e i t i g w i r t s c h a f t l i c h e G e s t a l t u n g d e r S c h r e i b d i e n s t e in 
den u n t e r s u c h t e n R e s s o r t s i s t n u r d u r c h e i n e Kapazitätserweiterung i m 
S c h r e i b b e r e i c h r e a l i s i e r b a r , da s o n s t zu befürchten i s t , daß d ie z u r W i e -
d e r h e r s t e l l u n g b z w . A u f r e c h t e r h a l t u n g d e r Flexibilität n o t w e n d i g e P e r s o -
nalkapazität zusätzlich a u s d e m B e r e i c h d e s g e h o b e n e n und höheren D i e n -
s t e s a b g e z w e i g t w i r d . 
Die Einführung e i n e s P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n s , d a s auf d e r o b -
j e k t i v e n E r f a s s u n g d e r S c h r e i b l e i s t u n g b a s i e r t , würde b e i d e r d e r z e i t i -
gen Personalkapazität d ie s o e b e n f e s t g e s t e l l t e V e r l a g e r u n g von S c h r e i b -
a r b e i t auf a n d e r e o r g a n i s a t o r i s c h e E i n h e i t e n f e s t s c h r e i b e n . D e s w e i t e -
r e n s e t z t d i e s e s V e r f a h r e n e i n e B e u r t e i l u n g d e r A r b e i t von Schreibkräf-
ten ausschließlich n a c h d e r g e l e i s t e t e n S c h r e i b m e n g e v o r a u s , ohne zu 
h i n t e r f r a g e n , ob e i n e d e r a r t i g e A r b e i t s b e u r t e i l u n g b e i d e r f a k t i s c h e n 
V e r t e i l u n g d e r A r b e i t s p l a t z t y p e n überhaupt durchführbar i s t und von den 
Schreibkräften s o w i e den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n a l s N u t z e r n d e r S c h r e i b -
d i e n s t e a k z e p t i e r t b z w . a l s s i n n v o l l e r a c h t e t w i r d . 
Sowohl d i e Schreibkräfte a l s a u c h d i e D i k t i e r b e r e c h t i g t e n w u r d e n g e -
f r a g t , ob d i e A r b e i t s l e i s t u n g d e r Schreibkräfte d u r c h d ie S c h r e i b d i e n s t -
l e i t e r i n , d e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n o d e r ausschließlich n a c h d e r g e l e i s t e -
t e n S c h r e i b m e n g e b e u r t e i l t w e r d e n s o l l t e . 
E i n e B e u r t e i l u n g n a c h d e r g e l e i s t e t e n S c h r e i b m e n g e w i r d von b e i d e n 
b e f r a g t e n G r u p p e n e i n d e u t i g a b g e l e h n t . Die B e u r t e i l u n g d u r c h d ie S c h r e i b -
d i e n s t l e i t e r i n w i r d h i n g e g e n von d e n Schreibkräften in stärkerem Maße 
befürwortet a l s von den D i k t i e r b e r e c h t i g t e n . L e d i g l i c h d ie Schreibkräfte 
im B M F T und i m B M J s t e h e n e i n e r s o l c h e n B e u r t e i l u n g s f o r m e h e r a b l e h -
nend gegenüber. 
D e u t l i c h a m stärksten ausgeprägt i s t auf S e i t e n d e r Schreibkräfte d e r 
W u n s c h n a c h e i n e r B e u r t e i l u n g d e r e i g e n e n A r b e i t s l e i s t u n g d u r c h d ie Dik -
t i e r b e r e c h t i g t e n . 
I n t e r e s s a n t i s t e i n V e r g l e i c h z w i s c h e n d e n b e i d e n R e s s o r t s , in d e n e n 
d ie E n t m i s c h u n g und v o r a l l e m d i e Z e n t r a l i s i e r u n g d e r S c h r e i b a r b e i t a m 
w e i t e s t e n f o r t g e s c h r i t t e n i s t : i m BMI w i r d e i n e B e u r t e i l u n g n a c h d e r g e -
l e i s t e t e n S c h r e i b m e n g e von knapp d e r Hälfte d e r b e f r a g t e n Schreibkräfte 
a b g e l e h n t (nur e i n Fünftel würde d e m z u s t i m m e n ) , i m B M V g gibt e s 
z w e i e t w a g l e i c h s t a r k e G r u p p e n u n t e r den Schreibkräften, d ie e i n e B e u r -
t e i l u n g n a c h d e r g e l e i s t e t e n S c h r e i b m e n g e b e v o r z u g e n b z w . a b l e h n e n . 
179 
Tabelle 49: BEWERTUNG VERSCHIEDENER VERFAHREN 
BEURTEILUNG DER ARBEITSLEISTUNG 
ZUR 
Schreibkräfte BMFT 
+ 
BMI 
+ 
BMJ 
+ 
BMVg 
+ 
BMWi 
+ 
BMZ
1
) 
+ 
durch Schreib-
di enstl ei ter in 26/41 60/21 16/48 39/29 41/27 -/-
durch Diktier-
berechtigten 67/10 48/26 56/20 33/39 60/17 90/-
nach geleiste-
ter Schreib-
menge 21/56 21/48 36/33 33/37 13/61 21/63 
Diktierberech-
tigt e 
durch Schreib-
d i e n s t l e i t e r i n 12/65 53/26 35/41 68/16 31/42 24/54 
durch Diktier-
berechtigte 82/15 47/35 60/23 25/54 70/17 74/15 
nach geleiste-
ter Schreib-
menge 3/89 12/68 13/76 21/63 10/74 17/76 
Die Angaben geben die prozentuale Verteilung der Bewertungen 
seitens der Schreibkräfte und der Diktierberechtigten hinsicht-
l i c h der vorgegebenen Beurteilungsverfahren wieder. 
"+" = Zustimmung, "-" = Ablehnung. 
^Im BMZ wurde diese Frage den Schreibkräften in modifizierter 
Form g e s t e l l t , so daß für den Sachverhalt "Beurteilung durch 
die Schreibdienstleiterin" keine Angaben vorliegen. 
B e z e i c h n e n d i s t f e r n e r , daß in b e i d e n R e s s o r t s d ie D i k t i e r b e r e c h t i g t e n 
a m e h e s t e n e i n e B e u r t e i l u n g d u r c h d ie S c h r e i b d i e n s t l e i t e r i n wünschen, 
da d i e s e h i e r e i n e V e r m i t t l e r r o l l e z w i s c h e n d e m S c h r e i b b e r e i c h und d e r 
S a c h b e a r b e i t u n g erfüllen und d a h e r e i n e n u n m i t t e l b a r e n Z u g r i f f d e r D i k -
t i e r b e r e c h t i g t e n auf d ie e i n z e l n e S c h r e i b k r a f t in d e r R e g e l ausschließen. 
N a c h d e m d a s v o r g e s c h l a g e n e P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n s o w i e 
d a s b i s h e r p r a k t i z i e r t e V e r f a h r e n n a c h f e s t e n Schlüsselzahlen k r i t i s c h 
gegenübergestellt s o w i e d i e E i n s t e l l u n g e n d e r B e t r o f f e n e n gegenüber 
V e r f a h r e n z u r L e i s t u n g s b e u r t e i l u n g b e s c h r i e b e n w o r d e n s i n d , w e r d e n 
i m f o l g e n d e n d a s v o m B M I v o r g e s c h l a g e n e P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h -
r e n u n t e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t s g e s i c h t s p u n k t e n a n a l y s i e r t und e i g e n e E m -
p f e h l u n g e n für e i n e P e r s o n a l b e m e s s u n g e n t w i c k e l t . 
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9 . 2 L e i s t u n g s - und P e r s o n a l b e m e s s u n g a u s d e r S i c h t d e r W i r t s c h a f t l i c h -
k e i t 
9 . 2 . 1 Z i e l d e r P e r s o n a l b e m e s s u n g und die b i s h e r i g e R e g e l u n g 
P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n s o l l e n e i n e o b j e k t i v e B e r e c h n u n g d e s q u a n -
t i t a t i v e n P e r s o n a l b e d a r f s ermöglichen. U m e i n e a u f g a b e n g e r e c h t e P e r s o -
n a l b e m e s s u n g zu gewährleisten, muß n e b e n d e m S a c h p r o g r a m m e i n e r O r -
g a n i s a t i o n a u c h d i e A r b e i t s s i t u a t i o n für die z u b e m e s s e n d e n S t e l l e n ( A r -
b e i t s p l a t z a u s s t a t t u n g , Arbeitsabläufe, A r b e i t s i n h a l t e ) Berücksichtigung 
f i n d e n . 
Die P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n für d i e S t e l l e n z u o r d n u n g i m öffent-
l i c h e n D i e n s t g e h e n in d e r R e g e l von fo lgenden V o r a u s s e t z u n g e n a u s : 
- D a s S a c h p r o g r a m m e i n e r Behörde i s t k l a r b e s t i m m b a r und d ie dafür 
nötigen A r b e i t s i n h a l t e s ind q u a l i t a t i v und q u a n t i t a t i v b e k a n n t ; 
- d i e A r b e i t s i n h a l t e können in e i n z e l n e Tätigkeits- und Arbeitsvorgänge 
z e r l e g t w e r d e n , d i e i m m e r w i e d e r v o r k o m m e n ; 
- d i e e i n z e l n e n Tätigkeitsarten b z w . Arbeitsvorgänge können mengenmäßig 
erfaßt w e r d e n ; 
- für j e d e n A r b e i t s v o r g a n g b z w . für j e d e Tätigkeitsart kann e i n e e f f e k t i v e 
Z e i t g e m e s s e n w e r d e n ; 
- e s b e s t e h e n V o r s t e l l u n g e n über z u m u t b a r e Leistungsverhältnisse bezüg-
l i c h Tätigkeitsart und M e n g e n p r o Z e i t e i n h e i t ( D u r c h s c h n i t t s l e i s t u n g , 
N o r m a l l e i s t u n g , S t a n d a r d l e i s t u n g ) ; 
- e s b e s t e h e n I n f o r m a t i o n e n über persönlich b e d i n g t e n A r b e i t s a u s f a l l 
( z . B . K r a n k h e i t s s t a t i s t i k , s o n s t i g e A b w e s e n h e i t ) . 
U n t e r d i e s e n V o r a u s s e t z u n g e n i s t e s möglich, für e i n e Behörde d ie r i c h -
t i g e A n z a h l von S t e l l e n für b e s t i m m t e A u f g a b e n i n h a l t e z u z u w e i s e n . 
D i e s e V o r g e h e n s w e i s e w i r d a u c h z u r B e r e c h n u n g von S c h r e i b k r a f t s t e l -
l en a n g e w a n d t . Man b e d i e n t s i c h h i e r b e s t i m m t e r Z a h l e n r e l a t i o n e n ( s o g e -
n a n n t e r Schreibkraftschlüssel), w o b e i e i n e r b e s t i m m t e n Z a h l von D i k t i e r -
b e r e c h t i g t e n e i n e S c h r e i b k r a f t s t e l l e z u g e o r d n e t w i r d . H i e r b e i w i r d d a v o n 
a u s g e g a n g e n , daß m i t d e r Aufgabenerfüllung e i n e s D i k t a n d e n e in g a n z b e -
s t i m m t e s S c h r i f t g u t a u f k o m m e n anfällt. 
G e n e r e l l w i r d nun für Bundesbehörden e i n s o l c h e r Schreibkraftschlüs-
s e l von a c h t P l a n s t e l l e n m i t D i k t i e r b e r e c h t i g u n g zu e i n e r S c h r e i b k r a f t -
p l a n s t e l l e (in Sonderfällen s e c h s zu e i n s ) e m p f o h l e n . D i e s e g e n e r e l l e E m -
p f e h l u n g , d i e s i c h i m B e r i c h t d e s B u n d e s r e c h n u n g s h o f e s f indet und s i c h 
in den h a u s h a l t s t e c h n i s c h e n R i c h t l i n i e n d e s B u n d e s n i e d e r g e s c h l a g e n h a t , 
u n t e r s t e l l t , daß 
- unabhängig vom S a c h p r o g r a m m e i n e r Behörde g e n e r e l l S c h r e i b a r b e i t e n 
g l e i c h e r Menge und Qualität a n f a l l e n , 
- in d e r B i n n e n s t r u k t u r e i n e r Behörde a l l e d i k t a t b e r e c h t i g t e n Arbeitskräf-
te e i n e n l a n g f r i s t i g g l e i c h h o h e n S c h r e i b b e d a r f b e s i t z e n , 
- d ie S c h r e i b l e i s t u n g r e l a t i v unabhängig von d e n q u a l i t a t i v e n B e d i n g u n g e n 
d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g ( T e x t s t r u k t u r , T e x t v o r l a g e , t e c h n i s c h e A u s -
s t a t t u n g e t c . ) g e s e h e n w e r d e n muß. 
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Den E m p f e h l u n g e n z u r A n w e n d u n g d e s e i n h e i t l i c h e n Schreibkräfteschlüs-
s e l l i e g e n a l l e r d i n g s k o n k r e t e V o r s t e l l u n g e n über d ie S c h r e i b d i e n s t o r g a -
n i s a t i o n z u g r u n d e : d e r e n t m i s c h t e S c h r e i b a r b e i t s p l a t z i m z e n t r a l o r g a n i -
s i e r t e n S c h r e i b d i e n s t , d e r e in h o h e s t e c h n i s c h e s A u s s t a t t u n g s n i v e a u b e -
s i t z t und d e r g e k e n n z e i c h n e t i s t d u r c h e i n e primär p h o n o d i k t a t o r i e n t i e r t e 
T e x t v o r l a g e . D e r z e n t r a l e S c h r e i b d i e n s t w i r d v o m B u n d e s r e c h n u n g s h o f 
a l s a n g e b l i c h w i r t s c h a f t l i c h s t e Lösung e i n d e u t i g f a v o r i s i e r t und d a h e r 
für a l l e Bundesbehörden a l s V o r a u s s e t z u n g e i n e r w i r t s c h a f t l i c h e n P e r s o -
n a l b e m e s s u n g g e f o r d e r t . 
Die E m p f e h l u n g e n über d ie Z u g r u n d e l e g u n g e i n e s n e u e n S c h r e i b k r a f t -
schlüsseis in p a u s c h a l e r F o r m h a b e n von s e i t e n d e r Behörden v i e l K r i t i k 
auf s i c h g e z o g e n . U m d ie Unzulänglichkeiten e i n e r p a u s c h a l e n S c h r e i b -
kräfteversorgung n a c h d e m e m p f o h l e n e n Schlüsselverhältnis zu b e h e b e n , 
s c h l a g e n d e r B u n d e s r e c h n u n g s h o f und d e r Ausschuß für O r g a n i s a t i o n s f r a -
gen (AfO) e i n e P e r s o n a l b e m e s s u n g auf d e r G r u n d l a g e d e r A n s c h l a g l e i -
s t u n g d e r behördlichen S c h r e i b d i e n s t e v o r . 
9 . 2 . 2 Die P r o b l e m a t i k e i n e r P e r s o n a l b e m e s s u n g auf d e r G r u n d l a g e von 
Ans c h la g le i s t u n g e n 
Z u m Z w e c k e d e r P e r s o n a l b e m e s s u n g s o l l i m S c h r e i b b e r e i c h a l l e r B u n -
desbehörden d e r Schreibkräftebedarf e r h o b e n w e r d e n . D a b e i s o l l wie 
folgt v o r g e g a n g e n w e r d e n : 
In j e d e r Bundesbehörde w i r d in regelmäßigen Abständen (etwa a l l e 
fünf J a h r e ) e i n e S c h r i f t g u t a n a l y s e für d ie Z e i t von c a . 6 W o c h e n d u r c h g e -
führt. D a b e i s o l l d a s g e s a m t e S c h r e i b a u f k o m m e n erfaßt und anschlagmä-
ßig ausgezählt w e r d e n . Den s i c h d a r a u s e r g e b e n d e n Schreibkräftebedarf 
erhält m a n d u r c h e i n e Gegenüberstellung d e r in b e w e r t e t e n Anschlägen 
e r r e c h n e t e n S c h r e i b l e i s t u n g z u r S o l l s c h r e i b l e i s t u n g e i n e r S c h r e i b k r a f t . 
Die P r o b l e m a t i k d e r Prämissen über d ie Meßbarkeit d e r S c h r e i b l e i -
s t u n g d u r c h Anschlagauszählung w u r d e i m Z u s a m m e n h a n g m i t d e r B e -
t r a c h t u n g d e r W i r t s c h a f t l i c h k e i t d e r S c h r e i b d i e n s t e ausführlich erörtert 
(vgl . K a p . 7 . 4 . 1 ) . I m f o l g e n d e n s o l l e n n u n m e h r d ie s i c h d a r a u s e r g e b e n -
d e n Unzulänglichkeiten für e i n P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n auf d e r 
G r u n d l a g e d e r A n s c h l a g m e s s u n g a u f g e z e i g t w e r d e n . 
Um d ie q u a l i t a t i v e und q u a n t i t a t i v e D i m e n s i o n d e r S c h r e i b l e i s t u n g zu 
o b j e k t i v i e r e n , w i r d b e i Z u g r u n d e l e g u n g d e s M a s c h i n e n a n s c h l a g e s a l s 
A r b e i t s e i n h e i t z w i s c h e n d r e i A r t e n von A n s c h l a g m e s s u n g e n u n t e r s c h i e -
d e n : 
- p a u s c h a l i e r t e Anschläge 
- e f fek t ive Anschläge 
- und b e w e r t e t e Anschläge. 
Ef fek t ive Anschläge s i n d d i e tatsächlich ausgezählten Anschläge, p a u -
s c h a l i e r t e Anschläge s i n d f ik t ive A n s c h l a g z a h l e n für b e s o n d e r e S c h r e i b -
Vorgänge ( z . B . V o r d r u c k e ) und Schreibnebentätigkeiten. B e w e r t e t e A n -
schläge s ind d i e m i t Erschwerniszuschlagssätzen ( M u l t i p l i k a t o r e n ) v e r -
s e h e n e n e f fek t iven A n s c h l a g z a h l e n . 
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Erschwerniszuschläge w e r d e n für s o h e t e r o g e n e F a k t o r e n wie U n t e r -
s c h i e d l i c h k e i t d e r S c h r i f t g u t a r t , S i t u a t i o n s b e d i n g u n g e n ( A r b e i t s p l a t z a u s -
s t a t t u n g , A r t d e r T e x t v o r l a g e ) , s o w i e für B e s o n d e r h e i t e n d e r S c h r i f t g u t -
e r s t e l l u n g (Anzah l d e r Durchschläge) v e r g e b e n . 
Da a n d e r e Bürotätigkeiten, d ie k e i n e n S c h r e i b b e z u g a u f w e i s e n , in d i e -
s e s S y s t e m d e r L e i s t u n g s m e s s u n g n i c h t i n t e g r i e r t w e r d e n können, i s t 
d e r e n t m i s c h t e S c h r e i b a r b e i t s p l a t z a u c h a u s m e t h o d i s c h e r S ich t d ie V o r -
a u s s e t z u n g für die Anwendung d i e s e s V e r f a h r e n s d e r P e r s o n a l b e m e s s u n g . 
Die a n s c h l a g b e z o g e n e P e r s o n a l b e m e s s u n g o r i e n t i e r t s i c h a n d e m M o -
de l l d e s z e n t r a l e n S c h r e i b d i e n s t e s , d e r e i n e o r g a n i s a t o r i s c h e und w e i t -
gehend räumliche Z u s a m m e n f a s s u n g a l l e r Schreibkräfte v o r s i e h t (BRH-
B e r i c h t , T z 53 ) . Für die V o r s t e l l u n g , d i e E r f a s s u n g d e r e f fek t iven 
S c h r e i b l e i s t u n g und d a m i t a u c h d i e P e r s o n a l b e m e s s u n g über d ie A n s c h l a g -
l e i s t u n g o b j e k t i v i e r e n zu können, s i n d n a c h f o l g e n d e F a k t o r e n a u s s c h l a g -
gebend : 
1. D e r M a s c h i n e n a n s c h l a g i s t d i e A r b e i t s e i n h e i t . 
2 . Die Z a h l d e r Anschläge i s t e i n e o b j e k t i v e Meßgröße für d ie L e i s t u n g , 
w o b e i d i e q u a l i t a t i v e D i m e n s i o n d e r L e i s t u n g d u r c h M u l t i p l i k a t o r e n 
berücksichtigt w e r d e n k a n n . 
3 . D a s Verhältnis von Anschlägen zu Z e i t i s t e i n e o b j e k t i v e L e i s t u n g s -
größe. 
4. E s g ib t z u m u t b a r e R e l a t i o n e n und A n s c h l a g m e n g e n p r o Z e i t e i n h e i t 
(Anschläge p r o T a g , Anschläge p r o S t u n d e ) . 
5 . E s k a n n d a s in A n s c h l a g z a h l e n u m g e s e t z t e Sch r i f t gu t e i n e s U n t e r s u -
c h u n g s z e i t r a u m e s z u r z u m u t b a r e n S o l l e i s t u n g e i n e r S c h r e i b k r a f t in 
B e z i e h u n g g e s e t z t w e r d e n . 
- M a s c h i n e n a n s c h l a g a l s A r b e i t s e i n h e i t 
Die a n a l y t i s c h e B e t r a c h t u n g d e r S c h r e i b a r b e i t a l s e i n e b e l i e b i g m o d u l a r 
z u s a m m e n s e t z b a r e F o l g e von Anschlägen v e r k e n n t , daß d ie S c h r e i b a r -
be i t e i n i n h a l t s b e z o g e n e r V o r g a n g i s t , d e r i m S i n n z u s a m m e n h a n g m i t 
d e m k o n k r e t e n A u f t r a g g e s e h e n w e r d e n muß (vgl . a u c h d i e S tudie von 
W e l t z ) . S c h r e i b a r b e i t e n b e s t e h e n a u s m e h r e r e n L e i s t u n g s k o m p o n e n t e n , 
nämlich 
- o p t i s c h e b z w . a k u s t i s c h e E r f a s s u n g e i n e s S c h r e i b a u f t r a g e s , 
- V e r s t e h e n und I n t e r p r e t i e r e n d e r T e x t v o r l a g e , 
- U m s e t z e n d e s S c h r e i b a u f t r a g e s in m o t o r i s c h e F u n k t i o n e n , 
- B e h e r r s c h u n g d e r d e m S c h r e i b v o r g a n g v o r g e l a g e r t e n , n a c h g e l a g e r t e n 
und ihn b e g l e i t e n d e n o r g a n i s a t o r i s c h e n R e g e l u n g e n , 
- B e h e r r s c h u n g d e r t e c h n i s c h e n H i l f s m i t t e l d e r Schreibtätigkeiten und 
Schreibnebentätigkeiten. 
Die U n t e r s c h e i d u n g z w i s c h e n tatsächlich g e m e s s e n e n Anschlägen und b e -
w e r t e t e n Anschlägen geht auf d ie V o r s t e l l u n g zurück, daß u n t e r s c h i e d l i -
che E r s c h w e r n i s s e d e r S c h r e i b a r b e i t , h e r v o r g e r u f e n d u r c h u n t e r s c h i e d -
l i che T e x t s t r u k t u r , I n h a l t e , S c h r i f t g u t v o r l a g e n , A r b e i t s p l a t z a u s s t a t t u n g 
und s o n s t i g e B e s o n d e r h e i t e n über Erschwerniszuschläge a u s g e g l i c h e n 
w e r d e n können. E i n B l i c k in d ie einschlägigen U n t e r s u c h u n g e n und V e r -
öffentlichungen v e r d e u t l i c h t , m i t w e l c h e r S c h w a n k u n g s q u o t e E r s c h w e r -
niszuschläge s o w i e z u m u t b a r e S c h r e i b l e i s t u n g e n p r o T a g genann t w e r d e n . 
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B e i S c h r e i b a r b e i t e n a n e i n e m t e c h n i s c h u n z u r e i c h e n d a u s g e s t a t t e t e n 
A r b e i t s p l a t z m i t e r s c h w e r t e r T e x t v o r l a g e ( z . B . h a n d s c h r i f t l i c h ) und 
S c h r e i b e n von g e s t a l t u n g s i n t e n s i v e m M i s c h t e x t dürfte a u c h b e i d i f f e r e n -
z i e r t e s t e r B e t r a c h t u n g e i n e Verknüpfung von Erschwerniszuschlägen i m -
m e r willkürlich s e i n . J e d e A r t d e r K o m b i n a t i o n von Erschwerniszuschlä-
g e n ( m u l t i p l i k a t i v e Verknüpfung, p r o g r e s s i v e Verknüpfung, a d d i t i v e V e r -
knüpfung u . a . ) w i r d in g l e i c h e m Maße d e r r e a l e n S i t u a t i o n n i c h t g e r e c h t . 
D i e Anschlagzählung i s t z u r E r f a s s u n g d e r q u a n t i t a t i v e n und q u a l i t a t i v e n 
S c h r e i b l e i s t u n g , wie i m Z u s a m m e n h a n g m i t d e n U n t e r s u c h u n g s e r g e b n i s -
s e n in d e n R e s s o r t s g e z e i g t w e r d e n k o n n t e , u n g e e i g n e t . S ie vernachläs-
s i g t , daß d ie S c h r e i b a r b e i t i h r e q u a l i t a t i v e D i m e n s i o n v o r a l l e n D i n g e n 
d u r c h d i e S i t u a t i o n und A u f g a b e n s t r u k t u r d e s S c h r e i b d i e n s t e s erhält. D i e s 
b e t r i f f t d i e B e d i n g u n g e n , u n t e r d e n e n e i n e S c h r e i b k r a f t i h r e S c h r e i b a r b e i t 
zu v e r r i c h t e n h a t . Ob e i n e S c h r e i b k r a f t e i n e n S c h r e i b v o r g a n g w i r t s c h a f t -
l i c h ausgeführt h a t , k a n n s i c h in d e r A n s c h l a g l e i s t u n g n u r u n z u r e i c h e n d 
- i m s c h l e c h t e s t e n F a l l g a r n i c h t - n i e d e r s c h l a g e n . A n d e r e M e r k m a l e 
d e r S c h r e i b l e i s t u n g wie z . B . d i e benötigte Z e i t , d i e A n z a h l d e r Rückfra-
g e n , d i e F e h l e r q u o t e s o w i e d i e W a h l d e s j e w e i l s b e s t e n W e g e s d e r S c h r i f t -
g u t e r s t e l l u n g können b e i d e r Anschlagzählung n i c h t erfaßt w e r d e n . A l s 
A r b e i t s e i n h e i t k a n n d a h e r n u r d e r S c h r e i b v o r g a n g s e l b s t a n g e s e h e n w e r -
d e n . 
- d e r e n t m i s c h t e A r b e i t s p l a t z a l s Prämisse d e r P e r s o n a l b e m e s s u n g 
A l s w e i t e r e s P r o b l e m s t e l l t s i c h für die A n w e n d u n g d e s P e r s o n a l b e m e s -
s u n g s v e r f a h r e n s d ie Prämisse d e s e n t m i s c h t e n A r b e i t s p l a t z e s . D e r z e n -
t r a l e S c h r e i b d i e n s t s i e h t v o r , daß Schreibkräfte von d e r Ausführung s o n -
s t i g e r Bürotätigkeiten vollständig e n t l a s t e t w e r d e n , u m s i c h in k o n z e n -
t r i e r t e r F o r m d e r E r s t e l l u n g von Schriftstücken z u w e n d e n zu können. 
D e r b e s o n d e r e W i r t s c h a f t l i c h k e i t s e f f e k t d e s z e n t r a l e n S c h r e i b d i e n s t e s 
w i r d n u n d a r i n g e s e h e n , daß d u r c h d ie E n t l a s t u n g d e r Schreibkräfte von 
s o n s t i g e n Bürotätigkeiten d e r A n s c h l a g o u t p u t p r o S c h r e i b k r a f t maßgeb-
l i c h erhöht w e r d e n k a n n . 
E i n e vollständige E n t m i s c h u n g d e r Ärbeitsinhalte von Schreibkräften 
e i n e r S c h r e i b o r g a n i s a t i o n h a t in d e r P r a x i s häufig z u r F o l g e , daß Büro-
tätigkeiten, d ie a m M i s c h a r b e i t s p l a t z von Schreibkräften ausgeführt w e r -
d e n , auf höher d o t i e r t e Arbeitsplätze ( S a c h b e a r b e i t e r o d e r s o g a r R e f e -
r e n t e n ) überwälzt w e r d e n (vgl . K a p . 7 . 5 . 2 ) . D i e s e r Überwälzungseffekt 
k a n n d e n höheren Ausstoß d e s e n t m i s c h t e n S c h r e i b d i e n s t e s (ausgedrückt 
in höheren A n s c h l a g z a h l e n p r o T a g ) überkompensieren und s t e l l t d a m i t 
d i e s e n W i r t s c h a f t l i c h k e i t s v o r t e i l d e s z e n t r a l e n S c h r e i b d i e n s t e s in F r a g e . 
Darüber h i n a u s i s t zu b e d e n k e n , daß S c h r e i b a r b e i t e n häufig i m Z u -
s a m m e n h a n g m i t s o n s t i g e n Bürotätigkeiten für e i n e n A r b e i t s a u f t r a g g e -
s e h e n w e r d e n müssen. Die A b w i c k l u n g d e r D o k u m e n t a t i o n , d e r Z u s a m -
m e n s t e l l u n g von U n t e r l a g e n , d i e A b l a g e d e s S c h r i f t v e r k e h r s a l s A u f g a -
b e n , d i e d e n Schreibkräften a m M i s c h a r b e i t s p l a t z z u f a l l e n , s i n d häufig 
d e r E r f a h r u n g s h i n t e r g r u n d , d e r für e i n e S c h r e i b k r a f t d i e V o r a u s s e t z u n g 
dafür s c h a f f t , d e n Inha l t e i n e s Schriftstückes s i n n g e r e c h t e i n o r d n e n zu 
können. 
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Die i n h a l t l i c h e Z o r d n u n g e i n e s S c h r e i b a u f t r a g e s zu e i n e m k o n k r e t e n 
S a c h v o r g a n g i s t e i n E f fek t , d e r d i e A r b e i t d e s D i k t a n d e n maßgeblich e n t -
l a s t e t ( V o r z i m m e r e f f e k t ) . E r b e d e u t e t , daß die S c h r e i b k r a f t selbständig 
S u c h a r b e i t e n z u m S c h r i f t g u t , z . B . b e i B e z u g n a h m e auf V o r l a g e n , B r i e f e 
u . a . übertragen b e k o m m t , g e g e b e n e n f a l l s i n h a l t l i c h e F e h l e r e r k e n n t und 
für d e n D i k t a n d e n e i n e n t l a s t e n d e r P a r t n e r b e i d e r A u f t r a g s a b w i c k l u n g 
s e i n k a n n . D i e s e r Effekt s t e l l t für d i e S c h r e i b k r a f t s e l b s t häufig e i n e n 
w e s e n t l i c h e n M o t i v a t i o n s f a k t o r d e r Leistungserfüllung d a r . 
- Schlußfolgerung für d ie T a u g l i c h k e i t d e r A n s c h l a g s m e s s u n g 
A l s K o n s e q u e n z e r g i b t s i c h : 
D ie A n s c h l a g z a h l a l s A r b e i t s e i n h e i t i s t a l s G r u n d l a g e d e r P e r s o n a l b e m e s -
s u n g von Schreibkräften u n g e e i g n e t , da s i e d i e i n h a l t l i c h e L e i s t u n g d e r 
S c h r e i b a r b e i t v o r a l l e n Dingen von d e r q u a l i t a t i v e n S e i t e h e r n i c h t adäquat 
e r f a s s e n k a n n . 
D i e A n s c h l a g z a h l a l s G r u n d l a g e d e r P e r s o n a l b e m e s s u n g o r i e n t i e r t s i c h 
a m M o d e l l d e s z e n t r a l i s i e r t e n S c h r e i b d i e n s t e s , d e r n a c h d e n h i e r v o r g e -
l e g t e n E r g e b n i s s e n n i ch t in j e d e m F a l l d i e w i r t s c h a f t l i c h s t e F o r m d e r 
S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n i s t . D e r V o r t e i l d e s e n t m i s c h t e n S c h r e i b a r b e i t s -
p l a t z e s , nämlich d a s r e l a t i v ungestörte S c h r e i b e n , k a n n d u r c h d i e Über-
wälzung von S c h r e i b - und Bürotätigkeiten auf e i n e r a n d e r e n B e t r a c h t u n g s -
e b e n e w i e d e r au fgehoben w e r d e n . 
D i e s e Überlegungen z u r P e r s o n a l b e m e s s u n g l a s s e n b e i m d e r z e i t i g e n 
A u s s t a t t u n g s n i v e a u d e s S c h r e i b a r b e i t s p l a t z e s in o b e r s t e n Bundesbehör-
d e n s c h o n e r k e n n e n , daß zu a n d e r e n V e r f a h r e n d e r P e r s o n a l b e m e s s u n g 
übergegangen w e r d e n muß. Sie e r h a l t e n n o c h verstärktes G e w i c h t , w e n n 
d ie künftige E n t w i c k l u n g e i n e r v e r b e s s e r t e n t e c h n i s c h e n A u s s t a t t u n g m i t 
n e u e n S y s t e m e n d e r Bürotechnik, wie z . B . S c h r e i b a u t o m a t e n m i t und o h -
ne B i l d s c h i r m , K o m m u n i k a t i o n s s y s t e m e ( T e l e t e x , T e l e f a x , B i l d s c h i r m -
tex t ) in d i e Überlegungen e i n b e z o g e n w e r d e n . 
9 . 2 . 3 E n t w i c k l u n g s a s p e k t e i m L i c h t e n e u e r S y s t e m e d e r Bürotechnik 
A n A n s c h l a g m e s s u n g e n a u s g e r i c h t e t e P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n s i n d 
o u t p u t - o r i e n t i e r t . D a s A n f o r d e r u n g s p r o f i l e i n e r S c h r e i b k r a f t s t e l l e w i r d 
vernachlässigt. Mi t d e m E i n z u g n e u e r S y s t e m e d e r Bürotechnik a l s t e c h -
n i s c h e A u s s t a t t u n g d e r Schreibarbeitsplätze n i m m t d e r q u a l i t a t i v e A s -
p e k t d e r S c h r e i b l e i s t u n g a n B e d e u t u n g z u . 
Mit z u n e h m e n d e r V e r b r e i t u n g von S p e i c h e r s c h r e i b m a s c h i n e n , T e x t -
a u t o m a t e n m i t und ohne V e r b i n d u n g z u m D a t e n v e r a r b e i t u n g s s y s t e m v e r -
l i e r t d a s L e i s t u n g s m e r k m a l " A n s c h l a g z a h l " a u c h für d e n vollständig e n t -
m i s c h t e n A r b e i t s p l a t z , d e r s o g a r e i n e r e l a t i v h o m o g e n e S c h r i f t g u t s t r u k -
t u r h a b e n k a n n , s e i n e B e d e u t u n g . T e x t a u t o m a t e n n e h m e n d e m B e d i e n e r 
d i e Ausführung von Anschlägen w e i t g e h e n d a b . Vorschläge, d i e s e m G e -
s i c h t s p u n k t d e r t e c h n i s c h e n A u s s t a t t u n g ( z . B . b e i T e x t a u t o m a t e n ) d u r c h 
p a u s c h a l i e r t e A n s c h l a g z a h l e n R e c h n u n g zu t r a g e n ( z . B . 60 000 Anschlä-
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ge p r o T a g und m e h r ) , g e h e n a m S a c h p r o b l e m v o r b e i . S ie können z . B . 
d i e u n t e r s c h i e d l i c h e n D r u c k g e s c h w i n d i g k e i t e n d e r T e x t a u t o m a t e n und d i e 
E i g e n a r t d e r T e x t b e a r b e i t u n g a n B i l d s c h i r m e n n i c h t adäquat repräsentie-
r e n . 
Die S c h r e i b k r a f t a l s B e d i e n e r i n n e u e r S y s t e m e d e r Bürotechnik ( T e x t -
b e a r b e i t u n g , T e x t k o m m u n i k a t i o n ) w i r d z u n e h m e n d a u s g e l a s t e t m i t F u n k -
t i o n e n d e r S y s t e m b e d i e n u n g wie K o n z i p i e r e n , K o r r i g i e r e n und O r g a n i s i e -
r e n von Textträgern. Die K o o r d i n a t i o n s - und K o n t r o l l f u n k t i o n e n a m T e x t -
a u t o m a t e n rücken gegenüber d e m a n s c h l a g s b e z o g e n e n E i n g e b e n von T e x -
t e n in den V o r d e r g r u n d . Die E i n g a b e größerer I n f o r m a t i o n s m e n g e n p e r 
H a n d dürfte je n a c h S c h r i f t g u t s t r u k t u r s t a r k ergänzt w e r d e n , w e n n m a n 
a n d i e Möglichkeit d e r Z u s a m m e n s e t z u n g von S c h r i f t g u t d u r c h T e x t e l e -
m e n t e d e n k t . D ie u n t e r s c h i e d l i c h e n A r t e n d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g ( z . B . 
N e u e i n g a b e von T e x t e n , V a r i a t i o n e n von S t a n d a r d t e x t e n , T e x t b a u s t e i n z u -
s a m m e n s t e l l u n g ) v e r d e u t l i c h e n , daß künftig d e r T a s t e n a n s c h l a g d e r B e -
d i e n e r i n (für F u n k t i o n s - o d e r T e x t t a s t e n ) e b e n s o w e n i g a l s A r b e i t s e i n h e i t 
b e t r a c h t e t w e r d e n k a n n wie d e r D r u c k a n s c h l a g ( A u s g a b e e i n h e i t ) e i n e s 
T e x t a u t o m a t e n . 
E s k o m m t v i e l m e h r d a r a u f a n , daß e i n e S c h r e i b k r a f t d i e Q u a l i f i k a t i o n 
m i t b r i n g t , d i e den A n f o r d e r u n g e n d e s S c h r e i b d i e n s t p l a t z e s g e r e c h t w i r d , 
d . h . daß s i e e i n e n k o n k r e t e n S c h r e i b a u f t r a g u n t e r A u s n u t z u n g d e r v e r -
s c h i e d e n e n t e c h n i s c h e n Möglichkeiten in e i n e r möglichst ökonomischen 
F o r m ausführen k a n n . M e h r n o c h a l s d i e B e d i e n u n g e i n e r e l e k t r i s c h e n 
S c h r e i b m a s c h i n e v e r l a n g t d a h e r d e r U m g a n g m i t n e u e n S y s t e m e n d e r 
Bürotechnik n e b e n d e r E r f a s s u n g d e r i n h a l t l i c h e n Zusammenhänge d e s 
S c h r i f t g u t e s a u c h d i e E r f a s s u n g d e r f u n k t i o n e l l e n Zusammenhänge d e s 
T e c h n i k s y s t e m s . N u r s o können d ie Nutzungsmöglichkeiten n e u e r S y s t e -
m e d e r Bürotechnik möglichst a u f g a b e n b e z o g e n u m g e s e t z t w e r d e n . 
D ie N o t w e n d i g k e i t , Vorgänge d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g a l s k o m p l e x e n 
i n h a l t l i c h e n V o r g a n g zu b e t r a c h t e n , w i r d n o c h d e u t l i c h e r , w e n n a n d i e 
nächste Stufe d e r A u s s t a t t u n g von Schreibarbeitsplätzen m i t S y s t e m e n 
d e r Bürokommunikation g e d a c h t w i r d . Neue S y s t e m e d e r Bürokommuni-
k a t i o n w e r d e n demnächst in d i e Büroarbeitswelt eingeführt. F e l d v e r s u -
c h e , d i e a u c h Bundesbehörden e i n b e z i e h e n , l a u f e n z u r Z e i t g e r a d e a n . 
E i n e maßgebliche R o l l e s p i e l t d a b e i d i e F r a g e , in w e l c h e r W e i s e d ie n e u -
e n S y s t e m e d e r Bürotechnik in Abhängigkeit von d e r O r g a n i s a t i o n d e s 
S c h r e i b d i e n s t e s w i r t s c h a f t l i c h g e n u t z t w e r d e n können. E s i s t z u e r w a r -
t e n , daß die auf d i e S c h r e i b d i e n s t e z u k o m m e n d e n Bürokommunikations-
s y s t e m e (kommunikationsfähige S p e i c h e r s c h r e i b m a s c h i n e n , T e l e k o p i e r e r ) 
z u m e i n e n e i n e q u a l i t a t i v e Erhöhung d e r A n f o r d e r u n g e n a n d i e S c h r e i b -
kräfte n a c h s i c h z i e h e n , z u m a n d e r e n e i n e R e i n t e g r a t i o n von Bürotätig-
k e i t e n a m S c h r e i b a r b e i t s p l a t z m i t s i c h b r i n g e n ( z . B . D o k u m e n t a t i o n von 
Datenträgern, A b l a g e , S c h r i f t g u t t r a n s p o r t e t c . ) . H i n z u k o m m t , daß d ie 
Vorzüge e i n e r d i r e k t e n T e x t - b z w . Bildübertragung von D i k t a n d zu D i k -
t a n d s i c h n u r d a n n e f fek t iv e n t f a l t e n l a s s e n , wenn d i e S c h r i f t g u t e r s t e l -
l u n g r e l a t i v d e z e n t r a l e r f o l g t . In d e z e n t r a l e n S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o -
n e n , d i e e i n e e f fek t ive N u t z u n g d e r K o m m u n i k a t i o n s t e c h n i k begünstigen, 
dürfte a u c h e i n h o h e r M i s c h g r a d von Bürotätigkeiten m i t Tätigkeiten d e r 
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S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g , d e s S c h r i f t g u t t r a n s p o r t s und d e r S c h r i f t g u t d o k u m e n -
t a t i o n zu e i n e r s i n n v o l l e n A u f g a b e n s t r u k t u r zusammenzuführen s e i n . D i e -
se E n t w i c k l u n g s t e n d e n z v e r d e u t l i c h t , daß für d i e P e r s o n a l b e m e s s u n g d e r 
Schreibkräfte künftig auf a n d e r e B e m e s s u n g s g r u n d l a g e n überzugehen 
s e i n w i r d . 
A n g e s i c h t s d i e s e r E n t w i c k l u n g , d ie s i c h für d ie S c h r e i b d i e n s t o r g a n i -
s a t i o n in d e u t l i c h e n F o r m e n a b z e i c h n e t , dürfte d i e Einführung e i n e s P e r -
s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n s , d a s auf d e r A n s c h l a g s l e i s t u n g b a s i e r t , s i c h 
h e u t e g e r a d e z u a l s A n a c h r o n i s m u s d a r s t e l l e n . 
9 . 2 . 4 E m p f e h l u n g e n für d ie P e r s o n a l b e m e s s u n g 
Sowohl i m H i n b l i c k auf d ie gegenwärtige S i t u a t i o n in d e n S c h r e i b d i e n s t e n 
d e r o b e r s t e n Bundesbehörden a l s a u c h i m L i c h t d e r s i c h a b z e i c h n e n d e n 
n e u e r e n E n t w i c k l u n g d e r Bürotechnik muß die P e r s o n a l b e m e s s u n g auf 
e i n e n e u e G r u n d l a g e g e s t e l l t w e r d e n . Hierfür w i r d e m p f o h l e n : 
1. N i c h t d e r M a s c h i n e n a n s c h l a g i s t d ie A r b e i t s e i n h e i t , s o n d e r n d e r 
S c h r e i b V o r g a n g . 
2 . N i c h t d ie A n s c h l a g s l e i s t u n g i s t e i n e g e e i g n e t e Maßgröße für d i e E r f a s -
s u n g d e r S c h r e i b l e i s t u n g , s o n d e r n d ie e f fek t iv benötigte B e a r b e i t u n g s -
z e i t . D i e s e s e t z t s i c h z u s a m m e n a u s d e r S c h r e i b z e i t b z w . d e r M a -
s c h i n e n b e d i e n u n g s z e i t und d e r Z e i t d e r s c h r i f t g u t b e z o g e n e n Nebentä-
t i g k e i t ( z . B . K o p i e r e n , A n l a g e n z u s a m m e n s t e l l e n , A r b e i t s p l a t z h e r -
r i c h t e n ) . 
3 . Die P e r s o n a l b e m e s s u n g d a r f n i c h t e i n e b e s t i m m t e o r g a n i s a t o r i s c h e 
S t r u k t u r d e r S c h r e i b a r b e i t b e d i n g e n (vollständig e n t m i s c h t e r A r b e i t s -
p l a t z ) , s o n d e r n muß für v e r s c h i e d e n e G e g e b e n h e i t e n d e r S c h r e i b a r b e i t 
a n w e n d b a r s e i n . Nich t d e r e n t m i s c h t e A r b e i t s p l a t z i m z e n t r a l e n -
S c h r e i b d i e n s t gewährleistet d i e w i r t s c h a f t l i c h s t e F o r m d e r S c h r e i b -
d i e n s t o r g a n i s a t i o n , s o n d e r n b e i E i n b e z i e h u n g e i n e r e r w e i t e r t e n W i r t -
s c h a f t l i c h k e i t s b e t r a c h t u n g e h e r e i n e K o m b i n a t i o n von M i s c h a r b e i t s -
plätzen und s p e z i a l i s i e r t e n Schreibgruppenarbeitsplätzen (vg l . K a p i -
t e l 7 . 8 . 3 ) . 
4 . Die F e s t s t e l l u n g d e s P e r s o n a l b e d a r f s s o l l t e d e s h a l b n i c h t von d e r 
Z a h l d e r tatsächlichen o d e r b e w e r t e t e n Anschläge a u s g e h e n , s o n d e r n 
von d e r Höhe d e r in e i n e m B e r e i c h ( z . B . R e s s o r t , A b t e i l u n g ) für d i e 
E r l e d i g u n g von Schriftgutaufträgen a u f g e w a n d t e n B e a r b e i t u n g s z e i t . 
U n t e r d e r - n i c h t u n r e a l i s t i s c h e n - B e d i n g u n g , daß s o w o h l d i e L e i -
stungsfähigkeit a l s a u c h d ie L e i s t u n g s b e r e i t s c h a f t d e r Schreibkräfte 
über d ie Behörden i m M i t t e l j e w e i l s ungefähr g l e i c h s i n d , i s t d i e s e r 
I n d i k a t o r für d ie E r f a s s u n g d e r S c h r e i b l e i s t u n g a m g e e i g n e t s t e n (bei 
d i e s e r A u s s a g e w i r d n ich t übersehen, daß d ie L e i s t u n g s m e s s u n g 
m e n s c h l i c h e r A r b e i t e in g e n e r e l l w e i t g e h e n d ungelöstes P r o b l e m d a r -
s t e l l t ) . Im G e g e n s a t z z u r A n s c h l a g - o d e r S e i t e n z a h l b e s i t z t d i e v o r g e -
s c h l a g e n e Basisgröße den V o r z u g , daß s i c h a l l e e r s c h w e r e n d e n b z w . 
e r l e i c h t e r n d e n Einflußgrößen d e s S c h r e i b v o r g a n g e s ( T e x t s t r u k t u r , 
A r t d e r V o r l a g e , Qualitätsforderung d e s D i k t a n d e n , t e c h n i s c h e A u s -
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s t a t t u n g d e s A r b e i t s p l a t z e s ) in d e r e f fek t iv benötigten B e a r b e i t u n g s -
z e i t adäquat n i e d e r s c h l a g e n . D i e s e r Z u s a m m e n h a n g i s t a u c h i m H i n -
b l i c k auf d i e t e c h n o l o g i s c h e E n t w i c k l u n g d e r S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g von 
B e d e u t u n g . 
5 . A u s d e r in e i n e m Z e i t r a u m in e i n e m B e r e i c h e f fek t iv v e r b r a u c h t e n B e -
a r b e i t u n g s z e i t für d ie E r l e d i g u n g von Schriftgutaufträgen i s t d ie Z a h l 
d e r benötigten P e r s o n a l s t e l l e n für d e n S c h r e i b d i e n s t zu b e r e c h n e n . 
H i e r b e i s i nd d ie Z u s a m m e n s e t z u n g d e r Arbeitsplätze i m S c h r e i b d i e n s t 
( z . B . Verhältnis von d e z e n t r a l e n Mischarbeitsplätzen zu e n t m i s c h t e n 
Arbeitsplätzen in z e n t r a l e n S c h r e i b g r u p p e n ) , d ie für d e n e i n z e l n e n A r -
b e i t s p l a t z t y p e n v o r g e s e h e n e n o d e r v e r e i n b a r t e n d u r c h s c h n i t t l i c h z u -
m u t b a r e n O b e r g r e n z e n d e s Z e i t a n t e i l s für S c h r i f t g u t b e a r b e i t u n g s o w i e 
E r f a h r u n g s w e r t e über A b w e s e n h e i t s z e i t e n ( U r l a u b , K r a n k h e i t , A u s b i l -
dung) zu berücksichtigen. Die o r g a n i s a t o r i s c h e G r u n d s t r u k t u r d e s 
S c h r e i b d i e n s t e s (vgl . z . B . die E m p f e h l u n g e n in K a p . 7 . 8. 3) i s t d a b e i 
a l s D a t u m zu b e t r a c h t e n , d a s d u r c h d ie P e r s o n a l b e m e s s u n g grundsätz-
l i c h n i c h t verändert w i r d . 
6 . A l s M e t h o d e z u r E r f a s s u n g d e r e f f ek t iven S c h r i f t g u t b e a r b e i t u n g s z e i t 
w i r d v o r g e s c h l a g e n , während e i n e s b e g r e n z t e n repräsentativen Z e i t -
r a u m s ( z . B . 4 b i s 6 Wochen) o d e r während m e h r e r e r kürzerer Z e i t -
räume ( z . B . 5 x 1 Woche) d ie B e a r b e i t u n g s z e i t e n a l l e r Schreibvorgän-
ge f e s t z u s t e l l e n . Für j e d e n S c h r e i b a u f t r a g s v o r g a n g (auch für d i e j e n i -
g e n , d i e von Nicht-Schreibkräften e r l e d i g t w e r d e n ) i s t d i e B e a r b e i -
t u n g s z e i t in M i n u t e n auf e i n e r Kop ie d e s V o r g a n g s o d e r auf e i n e m d e m 
V o r g a n g beigefügten F o r m u l a r ( z . B . m a s c h i n e n l e s b a r e r B e l e g , L o c h -
k a r t e ) zu v e r m e r k e n . Die A u f z e i c h n u n g e n w e r d e n z e n t r a l g e s a m m e l t 
und a u s g e w e r t e t (Addi t ion d e r Z e i t e n ) . 
Z u r O b j e k t i v i e r u n g d e r a r t i g e r A u f z e i c h n u n g e n k a n n auf s t i c h p r o -
b e n w e i s e K o n t r o l l e n s o w i e auf E r f a h r u n g s w e r t e zurückgegriffen w e r -
d e n . U n s e r e E r h e b u n g s e r f a h r u n g e n z e i g e n , daß d e r Verfälschungsef-
fekt b e i S e l b s t a u f s c h r e i b u n g r e c h t g e r i n g i s t . 
E s i s t möglich, d ie E r f a s s u n g d e r B e a r b e i t u n g s z e i t d u r c h e ine Tä-
t i g k e i t s a n a l y s e zu ergänzen, u m e i n e n E i n b l i c k in d i e S t r u k t u r d e r 
N i c h t - S c h r i f t g u t b e a r b e i t u n g s z e i t e n (Bürotätigkeiten u s w . ) zu b e k o m -
m e n . 
7 . D a s für d i e s e n E r h e b u n g s z w e c k a u c h d e n k b a r e M u l t i m o m e n t v e r f a h r e n 
i s t in den üblichen V e r w a l t u n g s - und Bürobereichen von U n t e r n e h m u n -
gen und Behörden a u s v e r s c h i e d e n e n m e t h o d i s c h e n Gründen n ich t a n -
w e n d b a r ( z . B . w e g e n Störeffekten und n i c h t b e o b a c h t b a r e n Tätigkeits-
a r t e n ) . 
E s i s t w e i t e r d a v o r zu w a r n e n , i m B e r e i c h d e r o b e r s t e n B u n d e s b e -
hörden den V e r s u c h zu u n t e r n e h m e n , S c h r e i b v o r g a n g s a r t e n a b s c h l i e -
ßend zu t y p i s i e r e n , A n t e i l e d e r V o r g a n g s t y p e n a m G e s a m t s c h r i f t g u t 
zu b e s t i m m e n , für d i e V o r g a n g s t y p e n " v o r b e s t i m m t e Z e i t e n " o d e r 
" P l a n z e i t w e r t e " zu e r m i t t e l n und d a v o n a u s g e h e n d d e n P e r s o n a l b e d a r f 
abzuschätzen. Komplexität und Heterogenität d e r S c h r e i b v o r g a n g s q u a -
litäten, d ie V ie l f a l t und d ie E n t w i c k l u n g d e r A u s s t a t t u n g s b e d i n g u n g e n 
s o w i e d e r W a n d e l d e r S c h r i f t g u t s t r u k t u r l a s s e n e i n d e r a r t i g e s V o r g e -
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hen, das auf der Vorstellung von analytisch abgrenzbaren, standardi-
s i e r b a r e n Arbeitselementen aufbaut und die Ganzheitlichkeit des Bear-
beitungsvorgangs zerstückelt, nicht zu. Sie w ü r d e n mit g r o ß e r Sicher-
heit zu Fehlsteuerungen sowie u n e r w ü n s c h t e n Effekten im Schreibbe-
r e i c h f ü h r e n . Nur das in Z i f f e r 6 beschriebene Verfahren zur synthe-
tischen Feststellung der effektiven Gesamtbearbeitungszeit für Schreib-
v o r g ä n g e ist in dieser Situation methodisch vertretbar. 
8. Das vorgeschlagene Verfahren s o l l nun beispielhaft erläutert und for-
m a l i s i e r t werden. 
Symbol Bedeutung Beispielswert 
BZ festgestellte Gesamtbearbeitungs-
z e i t für Schreibvorgänge im 
untersuchten Bereich 
d Anzahl der Stellen im dezen-
tralen Mischschreibdienst 
z Anzahl der Stellen im zentralen 
Schreibgruppendienst 
v = Y vorgelagerte organisatorische Ent-
scheidung (vgl. z. B. Kapitel 7.8.3.) 
über die Grundstruktur der 
Schreibdienstorganisation 
SCH
d
 vereinbarter Höchstanteil für 
Schriftgutbearbeitungszeit bei 
dezentralen Mischarbeitskräften 
SCH
2
 vereinbarter Höchstanteil für 
Schriftgutbearbeitungszeit bei 
zentralen Schreibgruppen-
schreibkräften 
AZ durchschnittliche t a r i f l i c h e Ar-
beitszeit je Schreibkraft 
a durchschnittliche Anwesenheits-
ze i t je Schreibkraft (Urlaub, 
Krankheit, Ausbildung usw.) 
z. B. 210 000 Min./Monat 
= 3.500 Std. je Monat 
? (gesuchte Größe) 
? (gesuchte Größe) 
z. B * 
z. B. 50 
z. B. 70 % 
z. B. 160 Std./Monat 
z. B. 80 % 
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Die m i t Hilfe d e r P e r s o n a l b e m e s s u n g zu e r m i t t e l n d e n Mengen an s p e z i f i -
s c h e n S c h r e i b k r a f t s t e l l e n (d und z) e r r e c h n e n s i c h nun n a c h f o l g e n d e m 
S c h e m a : 
1) Nebenbedingung: 
v = Y d = v * z 
2) Kapazitätsgleichung: 
d • a • AZ • SCH
d
 + z • a • AZ • SCH
z
 = BZ 
1) eingesetzt in 2): 
v • z ' a • AZ • SCH
d
 + z • a • AZ • SCH
z
 = BZ 
z
 . BZ 
z
 " v • a • AZ • SCH
d
 + a • AZ * SCH
z 
eingesetzt in 1): 
.
 =
 v * BZ 
v • a • AZ • SCH
d
 + a • AZ ' SCH
z 
Berechnung des Personalbedarfs anhand der angegebenen Beispielswerte: 
7 - 3.500 _
 i n n z
 " 4 • Ö,Ö • 160 • 0,5 + 0,8 • 160 • 0,7 "
1 0
'
1 J 
d = 4 * 10,13 = 40,52 
In d i e s e m F a l l e r g i b t s i c h a l s b e d i n g u n g s g e r e c h t e Lösung: c a . 10 S t e l l e n 
i m z e n t r a l e n S c h r e i b g r u p p e n d i e n s t und 41 S t e l l e n i m d e z e n t r a l e n M i s c h -
s c h r e i b d i e n s t w e r d e n für d i e S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g benötigt. 
E i n e vernünftige Z u o r d n u n g d e r S t e l l e n auf R e f e r a t e i s t i n n e r h a l b d e s 
b e s c h r i e b e n e n V e r f a h r e n s möglich, we i l ungleichmäßige S c h r i f t g u t b e a r -
b e i t u n g s b e l a s t u n g e n r e f e r a t s b e z o g e n e r k a n n t w e r d e n können. 
D a s V e r f a h r e n i s t natürlich für u n t e r s c h i e d l i c h e W e r t k o n s t e l l a t i o n e n 
und O r g a n i s a t i o n s s t r u k t u r e n a n w e n d b a r . H i n z u w e i s e n i s t i n s b e s o n d e r e 
d a r a u f , daß d ie W e r t e " S C H d " und " S C H Z " n u r B e i s p i e l e d a r s t e l l e n und 
j e n a c h e r m i t t e l t e r B e a n s p r u c h u n g , t e c h n i s c h e r A u s s t a t t u n g o d e r t a r i f -
v e r t r a g l i c h e r R e g e l u n g v a r i i e r e n müssen. 
B e i d e r F e s t l e g u n g d e s W e r t e s für " a " k a n n p r i n z i p i e l l auf E r f a h r u n g s -
w e r t e zurückgegriffen w e r d e n . Darüber h i n a u s i s t e s möglich, für d ie A n -
z a h l d e r S t e l l e n i m M i s c h s c h r e i b - o d e r S c h r e i b g r u p p e n d i e n s t ("d" und 
" z " ) u n t e r s c h i e d l i c h e W e r t e für d i e d u r c h s c h n i t t l i c h e A n w e s e n h e i t s z e i t 
" a " a n z u s e t z e n ( d . h . " a z " bzw. " a d " ) ' wenn B e s o n d e r h e i t e n ( z . B . V e r -
t r e t u n g s r e g e l u n g e n ) d i e s e r f o r d e r l i c h m a c h e n . 
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9. E i n V e r g l e i c h d e r h i e r v o r g e s c h l a g e n e n z e i t o r i e n t i e r t e n P e r s o n a l b e -
m e s s u n g i m S c h r e i b d i e n s t b e r e i c h m i t d e m v o m B R H und AfO z u r D i s -
k u s s i o n g e s t e l l t e n a n s c h l a g s o r i e n t i e r t e n P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h -
r e n z e i g t : 
D a s z e i t o r i e n t i e r t e P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n 
- i s t e h e r in d e r L a g e , d e n q u a l i t a t i v e n B e s o n d e r h e i t e n d e r S c h r e i b -
l e i s t u n g g e r e c h t zu w e r d e n , 
- k a n n s i c h f l e x i b e l auf d e n bürotechnischen W a n d e l e i n s t e l l e n , 
- beläßt die S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n auf e i n e r eigenständigen E n t -
s c h e i d u n g s e b e n e und verfügt s o m i t über o r g a n i s a t o r i s c h e A n p a s s u n g s -
fähigkeit, 
- i s t in d e r Validität s e i n e r E r h e b u n g s e r g e b n i s s e d e m A n s c h l a g s v e r -
f a h r e n n i c h t u n t e r l e g e n , 
- dürfte e i n e n v e r g l e i c h b a r e n w i r t s c h a f t l i c h e n Aufwand v e r u r s a c h e n 
wie d a s P e r s o n a l b e m e s s u n g s v e r f a h r e n auf d e r G r u n d l a g e von A n -
s c h l a g s l e i s t u n g e n . 
D a s z e i t o r i e n t i e r t e V e r f a h r e n s o l l t e d e s h a l b in d ie p o l i t i s c h e D i s k u s s i o n 
eingeführt, e r p r o b t und g e g e b e n e n f a l l s übernommen w e r d e n . 
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10. T A R I F P R O B L E M A T I K 
10. 1 P r o b l e m e und Möglichkeiten d e r t a r i f l i c h e n S o n d e r r e g e l u n g 
Die A n g e s t e l l t e n i m S c h r e i b d i e n s t w e r d e n b e z a h l t n a c h d e m T a r i f v e r t r a g 
z u r " E i n g r u p p i e r u n g d e r A n g e s t e l l t e n d e s B u n d e s und d e r Länder i m 
S c h r e i b - und F e r n s c h r e i b d i e n s t " vom 10. J u l i 1969 in d e r A n l a g e 1 a z u m 
B A T . 
In den von u n s durchgeführten B e f r a g u n g e n und in G r u p p e n d i s k u s s i o -
nen b e k l a g t e n d ie Schreibkräfte i m m e r w i e d e r i h r e s c h l e c h t e t a r i f l i c h e 
E i n g r u p p i e r u n g . N ich t e i n e s c h l e c h t e Vergütung s t a n d d a b e i i m V o r d e r -
g r u n d d e r K r i t i k , s o n d e r n v o r a l l e m d a s m i t d e r E i n g r u p p i e r u n g v e r b u n -
d e n e e i n s e i t i g e Tätigkeitsspektrum ( r e i n e S c h r e i b a r b e i t ) , d a s k a u m A b -
w e c h s l u n g b i e t e t . Auf d e r a n d e r e n Se i t e b e k l a g e n d i e O r g a n i s a t i o n s r e f e -
r e n t e n , daß s i e n i c h t a n d e r s h a n d e l n könnten, da d e r v o r g e g e b e n e T a r i f -
v e r t r a g i h n e n k a u m S p i e l r a u m gäbe. 
Die von u n s b e f r a g t e n V e r t r e t e r d e r T a r i f p a r t e i e n g a b e n j e d o c h e i n e 
e t w a s a n d e r e Einschätzung: Die öffentlichen A r b e i t g e b e r s a h e n in d e m 
Abschluß d e s T a r i f v e r t r a g s e i n e g e z i e l t e a r b e i t s m a r k t p o l i t i s c h e Maßnah-
m e , d u r c h d i e v o r a l l e m jüngere Arbeitskräfte a n g e w o r b e n w e r d e n s o l l -
t e n ( A n r e i z d u r c h d ie s c h n e l l e Aufstiegsmöglichkeit von Vergütungsgrup-
pe IX B A T n a c h Vergütungsgruppe VII B A T , s o w i e d u r c h d e n n u r e i n m a -
l i g e n L e i s t u n g s n a c h w e i s ) , da d e r Mange l a n Schreibkräften e i n b e s o n d e -
r e s P r o b l e m d a r s t e l l t e . Aufgrund d i e s e r K n a p p h e i t w a r m a n a u c h b e r e i t , 
d i e Tätigkeit e i n e r S c h r e i b k r a f t v e r g l e i c h s w e i s e h o c h zu vergüten. N a c h 
Abschluß d e s T a r i f v e r t r a g e s änderten s i c h d i e B e d i n g u n g e n in d e n S c h r e i b -
d i e n s t e n j e d o c h , s o daß h e u t e e in ige R e g e l u n g e n a l s "ausgehöhlt" b e z e i c h -
ne t w e r d e n müssen. Die a u f g e t r e t e n e n P r o b l e m e s i n d a b e r primär o r g a -
n i s a t o r i s c h e r A r t und n i c h t t a r i f p o l i t i s c h e r . E i n e r W e i t e r e n t w i c k l u n g d i e -
s e s T a r i f v e r t r a g e s w i r d gegenwärtig k e i n e C h a n c e eingeräumt, z u m a l 
e i n e s o l c h e W e i t e r e n t w i c k l u n g n ich t k o s t e n n e u t r a l d u r c h z u s e t z e n wäre. 
In d i e s e m Z u s a m m e n h a n g s c h e i n t e s z w i s c h e n d e r T a r i f a b t e i l u n g i m 
BMI (Ab t .D) und d e r O r g a n i s a t i o n s a b t e i l u n g i m B M I ( A b t . O ) u n t e r s c h i e d -
l i c h e V o r s t e l l u n g e n zu g e b e n , d ie b i s l a n g e i n e i n h e i t l i c h e s M e i n u n g s b i l d 
v e r h i n d e r t e n . 
Ähnliche P o s i t i o n e n z u m Abschluß d i e s e s T a r i f v e r t r a g e s w u r d e n von 
V e r t r e t e r n d e r G e w e r k s c h a f t Öffentliche D i e n s t e , T r a n s p o r t und V e r k e h r 
(ÖTV) geäußert. Die Schreibkräfte konn ten v o r Abschluß d e s T a r i f v e r t r a -
g e s in d e r R e g e l von d e r Vergütungsgruppe X B A T n a c h Vergütungsgrup-
pe VIII B A T g e l a n g e n . E i n e t a r i f p o l i t i s c h e Möglichkeit z u r B e s s e r b e h a n d -
l u n g d e r Schreibkräfte s a h m a n in d e r e n Herauslösung a u s d e m G e s a m t -
s y s t e m d u r c h den Abschluß e i n e s S o n d e r t a r i f v e r t r a g e s . D a s P r o b l e m 
l a g in d e r F e s t l e g u n g d e s A b g r e n z u n g s k r i t e r i u m s ; da d i e Schreibkräfte 
in d e r R e g e l a u c h a n d e r e Büroarbeiten w a h r n e h m e n . E i n e B e w e r t u n g d i e -
s e r M i s c h a r b e i t e n w u r d e von den öffentlichen A r b e i t g e b e r n a b g e l e h n t , 
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da eine H ö h e r b e w e r t u n g der Schreibkraftarbeit befürchtet wurde. E i n 
K o m p r o m i ß kam dadurch zustande, d a ß als Abgrenzungskriterium die 
Schreibleistung g e w ä h l t wurde. E i n wesentlicher V o r t e i l dieses T a r i f -
vertrages wird seitens der Gewerkschaft in der einmaligen Erbringung 
des Leistungsnachweises gesehen. 
Die arbeitsmarktpolitische Komponente dieses T a r i f v e r t r a g e s wurde 
ebenfalls betont. Auf Befragen merkten die V e r t r e t e r der Gewerkschaft 
Ö T V jedoch an, d a ß sie heute unter den v e r ä n d e r t e n Bedingungen diesen 
T a r i f v e r t r a g nicht mehr ab s c h l i e ß e n w ü r d e n . Die M ö g l i c h k e i t eines E i n -
stiegs in eine Weiterentwicklung des T a r i f v e r t r a g s für Angestellte im 
Schreibdienst wird g e g e n w ä r t i g nicht gesehen. Die derzeitigen Probleme 
seien p r i m ä r organisatorischer A r t und resultierten aus den Rationalisie-
rungspraktiken der öffentlichen Arbeitgeber. Die V e r t r e t e r der öffentli-
chen Arbeitgeber und der Arbeitnehmerorganisationen gaben zu verstehen, 
d a ß dieser T a r i f v e r t r a g keine bestimmte Organisationsform im Schreib-
dienst erzwungen hat (etwa eine Zentralisierung der Schreibarbeit). E s 
seien vielmehr Entwicklungen nach A b s c h l u ß des T a r i f v e r t r a g e s einge-
treten, die vorher in dieser F o r m nicht absehbar waren. Von beiden Sei-
ten wird betont - und dies scheint ausschlaggebend zu sein - , d a ß man 
bei A b s c h l u ß des Tarifvertrages von einer dezentralen Organisation der 
Schreibdienste mit Mischarbeiten ausgehen konnte. Das P roblem zentra-
l i s i e r t e r Schreibdienste spielte zum damaligen Zeitpunkt keine R o l l e . 
S i c h e r l i c h ist unbestreitbar, d a ß der T a r i f v e r t r a g für Angestellte im 
Schreibdienst keine bestimmte Organisationsform erzwungen hat; ebenso 
unbestreitbar dürfte f r e i l i c h sein, d a ß durch das g e w ä h l t e Abgrenzungs-
kri t e r i u m reine Schreibleistung ungewollt M a ß n a h m e n gefördert wurden, 
die eine s t ä r k e r e Entmischung und Zentralisierung der Schreibdienste 
bewirken. 
In den Jahren nach A b s c h l u ß des Tarifvertrages wurden in s t ä r k e r e m 
M a ß e andere B ü r o a r b e i t e n von Schreibkräften abgezogen und der Anteil 
reiner Schreibarbeit wesentlich e r h ö h t , der letztlich die Entscheidung 
der Organisatoren b e g r ü n d e t e , bei hohem Entmischungsgrad sei es wirt-
schaftlicher, die Schreibarbeit zu z e n t r a l i s i e r e n . Damit wurden jedoch 
die m a ß g e b l i c h e n Ausgangsbedingungen, auf die von den V e r t r e t e r n bei-
der T a r i f p a r t e i e n mehrfach hingewiesen wurde, in wesentlichen Punkten 
a u s g e h ö h l t . Beide Tarifparteien w ü r d e n heute den T a r i f v e r t r a g in der be-
stehenden F o r m nicht mehr ab s c h l i e ß e n wollen. 
Bei A b s c h l u ß des Tarifvertrages kann die Organisation des Schreibbe-
reichs in obersten B u n d e s b e h ö r d e n kurz f o l g e n d e r m a ß e n beschrieben 
werden: Im Jahre 1969 dominierten die dezentralen M i s c h a r b e i t s p l ä t z e 
(Typ A) eindeutig; die R a t i o n a l i s i e r u n g s m a ß n a h m e n der folgenden Jahre 
führten zu einer s t ä r k e r e n Entmischung der Schreibarbeit (Typ B ) , die 
letztlich die Entscheidungen der Organisatoren zugunsten einer Z e n t r a l i -
sierung der Schreibarbeit (Typ C) b e g r ü n d e t e . Diese Entwicklung von 
Typ A (Mischarbeitsplatz) hin zu Typ C (zentraler Schreibdienst) setzte 
also in v e r s t ä r k t e m M a ß e erst nach A b s c h l u ß des T a r i f v e r t r a g e s für An-
gestellte im Schreibdienst ein. 
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D i e s e E n t w i c k l u n g g ing j e d o c h primär von d e n O r g a n i s a t i o n s r e f e r a t e n 
und n i c h t v o m T a r i f v e r t r a g a u s . D i e s e r w i r k t e i n s o f e r n n e g a t i v , a l s die 
r e i n e S c h r e i b l e i s t u n g a l s A b g r e n z u n g s k r i t e r i u m d i e R a t i o n a l i s i e r u n g s -
maßnahmen E n t m i s c h u n g und Z e n t r a l i s i e r u n g förderte. W e n n j e d o c h wie 
f e s t g e s t e l l t d i e n e g a t i v e n Ef fek te d e r e i n g e s e t z t e n E n t w i c k l u n g primär 
von d e r o r g a n i s a t o r i s c h e n E b e n e a u s g i n g e n , s i nd d i e s e n e g a t i v e n Ef fek te 
a u c h grundsätzlich auf d e r E b e n e d e r O r g a n i s a t o r e n w i e d e r k o r r i g i e r b a r . 
D a s P r o b l e m und g l e i c h s a m d i e Lösung l i e g e n d a r i n , o r g a n i s a t o r i s c h d e n 
S p i e l r a u m , den d e r T a r i f v e r t r a g zuläßt, in e i n e r W e i s e auszuschöpfen, 
daß Schreibkräfte e i n e a b w e c h s l u n g s r e i c h e r e Tätigkeit ausüben können. 
N a c h u n s e r e n E r g e b n i s s e n gibt e s hierfür Lösungsansätze, d i e s o g a r e i -
ne Erhöhung d e r o r g a n i s a t i o n a l e n W i r t s c h a f t l i c h k e i t fördern könnten. 
D e r E i n r i c h t u n g von Mischarbeitsplätzen m i t höherwertigen Tätigkei-
t e n w i r d häufig p a u s c h a l e n t g e g e n g e h a l t e n , daß d i e s e m i t d e m T a r i f v e r -
t r a g für A n g e s t e l l t e i m S c h r e i b d i e n s t n i c h t v e r e i n b a r s e i e n , da h i e r m i t 
möglicherweise e in R e c h t s a n s p r u c h auf Höhergruppierung v e r b u n d e n s e i . 
D e r f e s t g e s t e l l t e A n t e i l an r e i n e r S c h r e i b a r b e i t , d e n d i e Schreibkräfte 
e r l e d i g e n , entkräftet d i e s e n E i n w a n d j e d o c h von s e l b s t ; außerdem s t e h t 
d i e s e r E i n w a n d a u c h i m W i d e r s p r u c h z u m T a r i f v e r t r a g s e l b s t ; w ie § 22 
( E i n g r u p p i e r u n g B A T ) , A b s . 2 U n t e r a b s . 2 Sa tz 1 d e u t l i c h m a c h t : " D i e g e -
s a m t auszuübende Tätigkeit e n t s p r i c h t den Tätigkeitsmerkmalen e i n e r 
Vergütungsgruppe, wenn z e i t l i c h m i n d e s t e n s z u r Hälfte Arbeitsvorgänge 
a n f a l l e n , d ie für s i c h g e n o m m e n d ie A n f o r d e r u n g e n e i n e s Tätigkeitsmerk-
m a l s o d e r m e h r e r e r Tätigkeitsmerkmale d i e s e r Vergütungsgruppe erfül-
l e n . " 
E s müssen a l s o z e i t l i c h m i n d e s t e n s z u r Hälfte Arbeitsvorgänge a n f a l -
l e n , d i e für s i c h g e n o m m e n d ie A n f o r d e r u n g e n e i n e s Tätigkeitsmerkmals 
o d e r m e h r e r e r Tätigkeitsmerkmale e i n e r Vergütungsgruppe erfüllen. 
D a s i s t b e i den Schreibkräften d ie S c h r e i b a r b e i t ; s e l b s t b e i d e n M i s c h a r -
beitsplätzen m a c h t d i e r e i n e S c h r e i b a r b e i t we i t über d ie Hälfte d e r A r -
b e i t s z e i t a u s . D a s A b g r e n z u n g s k r i t e r i u m i s t d e r z e i t l i c h e A n t e i l e i n e r 
b e s t i m m t e n Tätigkeit. (48) B e i d e r E i n g r u p p i e r u n g e i n e s A n g e s t e l l t e n i s t 
von d e r g e s a m t e n Tätigkeit a u s z u g e h e n , d . h . von den z e i t l i c h überwie-
g e n d e n Tätigkeiten und den z e i t l i c h n i c h t überwiegenden Tätigkeiten. Mit 
l e t z t e r e n s i n d b e i d e n Schreibkräften die s o g e n a n n t e n " a n d e r e n Büroar-
b e i t e n " o d e r " M i s c h a r b e i t e n " g e m e i n t . Be i Abschluß d e s T a r i f v e r t r a g e s 
für A n g e s t e l l t e i m S c h r e i b d i e n s t konn t e über e i n e k l a r e E i n g r e n z u n g d i e -
s e r Tätigkeiten k e i n e E i n i g u n g e r z i e l t w e r d e n . D i e s führte in d e r V e r -
w a l t u n g s p r a x i s v i e l f a c h zu d e m Mißverständnis, Schreibkräfte hätten n u r 
r e i n e S c h r e i b a r b e i t zu v e r r i c h t e n . 
In d e r einschlägigen L i t e r a t u r i s t u n s t r e i t i g , daß e s k e i n e n " a b s o l u -
t e n " B e g r i f f d e s A r b e i t s v o r g a n g s ( P r o t o k o l l n o t i z N r . 1 zu § 22 B A T A b s . 2) 
g i b t , s o n d e r n n u r e i n e n r e l a t i v e n , d e r s i c h a m j e w e i l i g e n A u f g a b e n k r e i s 
zu o r i e n t i e r e n h a t . Z u d e m A u f g a b e n k r e i s d e r Schreibkräfte gehören b e i 
"natürlicher" B e t r a c h t u n g , d . h . " z w a n g l o s , a l l g e m e i n e i n l e u c h t e n d " 
(Böhm/Spiertz) a u c h d ie a n d e r e n Büroarbeiten. N u r e i n e d i e s e n Z u s a m -
m e n h a n g i g n o r i e r e n d e O r g a n i s a t i o n d e s S c h r e i b d i e n s t b e r e i c h e s führt zu 
e i n e r T r e n n u n g von S c h r e i b a r b e i t und a n d e r e n Büroarbeiten. 
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N a c h A u f f a s s u n g d e s B M I w o l l t e n d i e T a r i f v e r t r a g s p a r t e i e n d e n A r -
b e i t s v o r g a n g n a c h "natürlicher" und "vernünftiger" B e t r a c h t u n g v o m A r -
b e i t s e r g e b n i s h e r a b g e g r e n z t s e h e n , u m g e r a d e e i n e ' A t o m i s i e r u n g ' d e r 
A r b e i t zu v e r m e i d e n . D i e s e A u s s a g e z e i g t , daß a u c h d a s BMI e i n e ' Z e r -
stückelung' d e r A r b e i t , wie s i e d u r c h d i e R a t i o n a l i s i e r u n g s s t r a t e g i e n 
d e r E n t m i s c h u n g und Z e n t r a l i s i e r u n g i m S c h r e i b d i e n s t b e r e i c h z u m T e i l 
e i n g e t r e t e n i s t , a b l e h n t . N a c h den E r g e b n i s s e n d e r A n a l y s e p h a s e i s t d e r 
T e i l d e r n i c h t überwiegenden Tätigkeiten, den d e r T a r i f v e r t r a g für A n -
g e s t e l l t e i m S c h r e i b d i e n s t zuläßt, n u r u n z u r e i c h e n d o d e r g a r n i c h t a u s -
geschöpft. 
Rechtsansprüche auf Höhergruppierung können Schreibkräfte g e l t e n d 
m a c h e n , wenn b e i i hnen z e i t l i c h m i n d e s t e n s z u r Hälfte Arbeitsvorgänge 
a n f a l l e n , d i e d e n A n f o r d e r u n g e n d e r Tätigkeitsmerkmale d e r Vergütungs-
g r u p p e VI b B A T - d e r nächsthöheren Vergütungsgruppe - e n t s p r e c h e n . 
B e i d e n v o r g e f u n d e n e n O r g a n i s a t i o n s s t r u k t u r e n in d e n u n t e r s u c h t e n 
S c h r e i b d i e n s t e n i s t e s j e d o c h äußerst u n w a h r s c h e i n l i c h , daß Schreibkräfte 
m i t A u f g a b e n b e t r a u t s i n d b z w . w e r d e n , d i e den Tätigkeitsmerkmalen d e r 
Vergütungsgruppe VI b B A T e n t s p r e c h e n . 
E i n in d e r T a t ausschließlich t a r i f p o l i t i s c h e s P r o b l e m i s t d i e S i t u a t i o n 
älterer Schreibkräfte. D e r T a r i f v e r t r a g für A n g e s t e l l t e i m S c h r e i b d i e n s t 
w u r d e a b g e s c h l o s s e n , u m v o r a l l e m jüngere Arbeitskräfte zu g e w i n n e n . 
D a b e i b l i e b e i n e G r u p p e von F r a u e n unberücksichtigt: d ie F r a u e n , d i e e t -
wa i m A l t e r von E n d e dreißig b i s Anfang v i e r z i g s ind und n a c h e i n i g e n 
J a h r e n i m H a u s h a l t und n a c h d e r E r z i e h u n g i h r e r K i n d e r w i e d e r i n s A r -
b e i t s l e b e n zurückkehren w o l l e n . 
D u r c h d e n T a r i f v e r t r a g über die "Gewährung von Z u l a g e n für A n g e -
s t e l l t e d e s B u n d e s n a c h b e s o l d u n g s r e c h t l i c h e n V o r s c h r i f t e n " v o m 1 5 . 
März 1 9 7 1 , in d e r F a s s u n g v o m 2 4 . J u l i 1 9 7 5 , w e r d e n den A n g e s t e l l t e n , 
die u n t e r d ie A n l a g e 1 a z u m B A T f a l l e n , Z u l a g e n u n t e r d e n g l e i c h e n 
V o r a u s s e t z u n g e n , in d e r g l e i c h e n Höhe und in d e m g l e i c h e n U m f a n g g e -
währt, wie s i e v e r g l e i c h b a r e n B e a m t e n d e s B u n d e s z u k o m m e n . N a c h § 2 , 
A b s . 6 d i e s e s T a r i f v e r t r a g e s s i n d j e d o c h d i e s e Z u l a g e n auf d ie Z u l a g e 
n a c h d e m T a r i f v e r t r a g für A n g e s t e l l t e i m S c h r e i b d i e n s t a n z u r e c h n e n , 
was v o r a l l e m ältere Schreibkräfte t r i f f t , d ie n i c h t m e h r in d e n Genuß 
d e r Z u l a g e n k o m m e n , da d i e s e s i c h g e g e n s e i t i g a u f z e h r e n . B e i den von 
uns b e f r a g t e n älteren Schreibkräften i s t d i e s e s P r o b l e m u m s o g r a v i e -
r e n d e r , a l s d i e s e Schreibkräfte über e i n r e l a t i v h o h e s A u s b i l d u n g s n i v e a u 
verfügen, i h r e Fähigkeiten j e d o c h n i c h t vo l l e i n s e t z e n können und von d e r 
tatsächlichen Vergütung h e r r e l a t i v s c h l e c h t e r g e s t e l l t s i nd a l s jüngere 
Schreibkräfte (Aufzeh rung d e r Z u l a g e n ) . 
1 0 . 2 Prämienverfahren - S o n d e r r e g e l u n g e n d u r c h D i e n s t - b z w . B e t r i e b s -
v e r e i n b a r u n g e n 
Z i e l d i e s e s A b s c h n i t t e s i s t e s , e i n e n g r o b e n Überblick über Prämienver-
f a h r e n und d i e Gewährung von Z u l a g e n zu v e r m i t t e l n . Die fo lgende Über-
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Sich t h e b t n u r e i n i g e B e i s p i e l e h e r v o r , d ie k e i n e Repräsentativität b e a n -
s p r u c h e n . A u f g r u n d e i n e r R e i h e von Expertengesprächen, d i e m i t V e r -
t r e t e r n d e r T a r i f p a r t e i e n geführt w u r d e n , l a s s e n s i c h j e d o c h b e s t i m m t e 
T r e n d s a b l e s e n . In d e r abschließenden Übersicht w u r d e n a u c h V e r e i n b a -
r u n g e n über d ie A r b e i t a n Datensichtgeräten und Bildschirmgeräten b e -
rücksichtigt, da n a c h V o r s t e l l u n g d e r A r b e i t n e h m e r o r g a n i s a t i o n d i e g e -
n a n n t e n Tätigkeiten und Tätigkeiten in d e r T e x t v e r a r b e i t u n g u n t e r t a r i f -
p o l i t i s c h e n G e s i c h t s p u n k t e n - s o w e i t wie möglich - n a c h ähnlichen Maß-
stäben b e h a n d e l t w e r d e n s o l l e n . D i e E r g e b n i s s e l a s s e n s i c h wie folgt z u -
s a m m e n f a s s e n : 
- Auf k o m m u n a l e r E b e n e g ib t e s e i n e R e i h e von D i e n s t v e r e i n b a r u n g e n 
über Prämienverfahren, d ie w e i t g e h e n d d e n V o r s t e l l u n g e n d e r V e r e i n i -
gung k o m m u n a l e r A r b e i t g e b e r (VKA) e n t s p r e c h e n (vgl . l fd . N r . 3 d e r 
Übersicht). 
- Auf B u n d - und Länderebene s p i e l e n V e r e i n b a r u n g e n über Prämienver-
f a h r e n k a u m e i n e R o l l e . N a c h A u s k u n f t d e s B M I g ib t e s Prämienverfah-
r e n auf B u n d e s e b e n e n u r i m B M V g und i m B u n d e s r e c h n u n g s h o f (vg l . 
l fd . N r . 1 d e r Übersicht). W e i t e r e V e r e i n b a r u n g e n über Prämienverfah-
r e n w e r d e n z . B . s o w o h l von d e n öffentlichen A r b e i t g e b e r n wie d e n G e -
w e r k s c h a f t e n a b g e l e h n t : D ie öffentlichen A r b e i t g e b e r befürchten g e g e n -
wärtig d u r c h s o l c h e R e g e l u n g e n n e g a t i v e A u s w i r k u n g e n auf den A r b e i t s -
m a r k t ; d ie G e w e r k s c h a f t e n v e r t r e t e n d ie A u f f a s s u n g , daß für Prämien-
v e r f a h r e n a l s l e i s t u n g s b e z o g e n e E n t g e l t s b e s t a n d t e i l e e in T a r i f v o r b e h a l t 
b e s t e h t (so z . B . d i e L e i s t u n g s z u l a g e i m T a r i f v e r t r a g für A n g e s t e l l t e 
i m S c h r e i b d i e n s t ) , s o daß e i n e E i n i g u n g über s o l c h e V e r f a h r e n n u r i m 
R a h m e n d e r W e i t e r e n t w i c k l u n g d e s T a r i f v e r t r a g e s für A n g e s t e l l t e i m 
S c h r e i b - und F e r n s c h r e i b d i e n s t in F r a g e k o m m e . D i e s e K o n s t e l l a t i o n 
schließt auf a b s e h b a r e Z e i t e i n e E i n i g u n g über Prämienverfahren auf 
B u n d e s e b e n e a u s . 
- In d e n V e r w a l t u n g s b e r e i c h e n d e r P r i v a t w i r t s c h a f t w e r d e n Prämienver-
f a h r e n , d i e in früheren J a h r e n a b g e s c h l o s s e n w u r d e n , in s t a r k e m Maße 
a b g e b a u t . D a b e i w i r d b e i N e u v e r h a n d l u n g e n über Tätigkeiten in d e r 
T e x t v e r a r b e i t u n g und a n B i l d s c h i r m e n Mischtätigkeit g e f o r d e r t (vgl . 
l fd . N r . 6 d e r Übersicht). Die b i s l a n g g e z a h l t e n Prämien s o l l e n d u r c h 
höhere Grundgehälter f e s t g e l e g t w e r d e n . I m R a h m e n d i e s e s a l l g e m e i -
nen T r e n d s für d ie V e r w a l t u n g s b e r e i c h e d e r P r i v a t w i r t s c h a f t s t e l l t d e r 
T a r i f v e r t r a g z w i s c h e n d e n V o l k s w a g e n w e r k e n und d e r I n d u s t r i e g e w e r k -
scha f t M e t a l l m i t s e i n e r r i g i d e n R e d u z i e r u n g sämtlicher Tätigkeiten 
auf b e w e r t e t e Anschläge e i n e A u s n a h m e d a r (vg l . l fd . N r . 8 d e r Über-
s i c h t ) . 
- Demgegenüber i s t d ie F o r d e r u n g n a c h Mischarbeitsplätzen a u c h in a n -
d e r e n B e r e i c h e n f e s t s t e l l b a r : So h a t d e r Universitätspräsident d e r T e c h -
n i s c h e n Universität B e r l i n d e m d o r t i g e n P e r s o n a l r a t z u g e s a g t , b e i d e r 
N e u e i n r i c h t u n g von Arbeitsplätzen m i t Datensichtgeräten "grundsätzlich 
Mischarbeitsverhältnisse" zu s c h a f f e n (49); a n d e r e V e r e i n b a r u n g e n l a u -
fen d a r a u f h i n a u s , d u r c h d ie F e s t l e g u n g von Höchstanschlagszahlen p r o 
T a g e i n e E n t w i c k l u n g e i n z u l e i t e n , d i e stärker g e m i s c h t e Arbeitsplätze 
z u m E r g e b n i s h a b e n s o l l (vgl . l fd . N r . 3 d e r Übersicht). 
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Im R a h m e n d e r v o r l i e g e n d e n U n t e r s u c h u n g w u r d e n in den R e s s o r t s d ie 
A n s i c h t e n d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n und d e r Schreibkräfte z u r Einführung 
von Prämienverfahren b z w . d i e B e w e r t u n g a u f g r u n d v o r l i e g e n d e r E r f a h -
r u n g e n e r m i t t e l t . I m B M Z und B M J g e h e n d ie V o r s t e l l u n g e n d e r D i k t i e r -
b e r e c h t i g t e n und d e r Schreibkräfte über d ie Einführung e i n e s Prämien-
v e r f a h r e n s b e i mengenmäßiger E r f a s s u n g d e r S c h r e i b l e i s t u n g ( b e w e r t e t e 
Anschläge) we i t a u s e i n a n d e r : Während i m B M Z 58 % d e r b e f r a g t e n 
Schreibkräfte die Einführung e i n e s s o l c h e n V e r f a h r e n s a b l e h n e n , j e d o c h 
59 % d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n d e m z u s t i m m e n würden, e r g i b t s i c h i m 
B M J e i n u m g e k e h r t e s B i l d ; h i e r würden 60 % d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n d ie 
Einführung e i n e s s o l c h e n V e r f a h r e n s a b l e h n e n , während 53 % d e r S c h r e i b -
kräfte d i e s befürworten. 
Im B M F T , B M I und B M W i l ehn t d i e M e h r h e i t d e r Schreibkräfte und 
d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n d i e Einführung s o l c h e r Prämienverfahren a b : So 
würden i m B M F T 62 % d e r Schreibkräfte und s o g a r 68 % d e r D i k t i e r b e -
r e c h t i g t e n e i n e r s o l c h e n R e g e l u n g n i c h t z u s t i m m e n ; i m B M I s i n d 71 % 
d e r Schreibkräfte und 56 % d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n d a g e g e n , und i m 
B M W i s t e h e n d e m 60 % d e r Schreibkräfte und 53 % d e r D i k t i e r b e r e c h t i g -
t e n a b l e h n e n d gegenüber. 
Im B M V g , wo s c h o n s e i t m e h r e r e n J a h r e n e i n Prämienverfahren p r a k -
t i z i e r t w i r d , d u r f t e d a v o n a u s g e g a n g e n w e r d e n , daß e i n e v e r g l e i c h s w e i s e 
große Z a h l d e r Schreibkräfte über primäre o d e r sekundäre E r f a h r u n g e n 
m i t d i e s e n Prämienverfahren verfügt. D i e s e E r f a h r u n g e n w u r d e n d e s -
h a l b - i m U n t e r s c h i e d zu d e n a n d e r e n R e s s o r t s - a u c h a b g e f r a g t : Über 
die Hälfte d e r Schreibkräfte befürwortete d ie Einführung e i n e s Prämien-
v e r f a h r e n s b z w . h a t t e gu te E r f a h r u n g e n g e m a c h t (26 % ) , während über 
40 % e i n s o l c h e s V e r f a h r e n a b l e h n t e n b z w . s c h l e c h t e E r f a h r u n g e n g e -
m a c h t h a t t e ; d i e D i k t i e r b e r e c h t i g t e n i m B M V g würden m i t M e h r h e i t von 
e t w a z w e i D r i t t e l d e r Einführung e i n e s Prämienverfahrens z u s t i m m e n . 
D e r T e i l d e r Schreibkräfte und D i k t i e r b e r e c h t i g t e n , d ie d ie Einfüh-
r u n g e i n e s Prämienverfahrens a b l e h n e n , i s t d a m i t r e l a t i v h o c h . A u c h in 
R e s s o r t s , wo S c h r e i b g r u p p e n v o r h e r r s c h e n , i s t k e i n e Präferenz für e i n 
Prämienverfahren f e s t z u s t e l l e n . 
B e t r a c h t e t m a n d i e d a r g e s t e l l t e n E r g e b n i s s e , s o b l e i b t f o l g e n d e s f e s t -
z u s t e l l e n : 
- A l l g e m e i n v e r s u c h e n d i e G e w e r k s c h a f t e n , für d ie V e r w a l t u n g s b e r e i c h e 
in d e r P r i v a t w i r t s c h a f t und i m öffentlichen D i e n s t Mischarbeitsplätze 
zu v e r e i n b a r e n , in d e r P r i v a t w i r t s c h a f t i s t d i e s e r T r e n d stärker a u s g e -
prägt a l s i m öffentlichen D i e n s t ; d i e s e E n t w i c k l u n g b e d e u t e t e i n e n V e r -
z i c h t auf Prämienverfahren und e i n e höhere F e s t l e g u n g d e r G r u n d g e -
hälter. 
- D e r Abschluß von Prämienverfahren s t e h t auf a b s e h b a r e Z e i t w e d e r 
b e i öffentlichen A r b e i t g e b e r n noch b e i A r b e i t n e h m e r o r g a n i s a t i o n e n 
z u r D i s k u s s i o n . 
- B e i d e n durchgeführten B e f r a g u n g e n l e h n t d i e überwältigende M e h r h e i t 
d e r Schreibkräfte und D i k t i e r b e r e c h t i g t e n e i n e M e s s u n g d e r A r b e i t s l e i -
s t u n g d e r Schreibkräfte ausschließlich n a c h d e r g e l e i s t e t e n S c h r e i b -
m e n g e a b ; e b e n s o a b l e h n e n d v e r h a l t e n s i c h d ie Schreibkräfte und D i k -
t i e r b e r e c h t i g t e n gegenüber d e r Einführung von Prämienverfahren. 
Übersicht: Beispiele von Vereinbarungen über Prämienverfahren, der Gewährung von Zulagen und Tätigkeiten an Datensichtgeräten 
lfd. T i t e l Vertragspartner Datum Anwendungsbereich, Prämien, Zulagen und Besonderheit 
Nr pers. Geltungsbereich Regelung von Arbeitsbedin-
gungen 
1 Dientsvereinbarung ent-
sprechend den Bestimmun-
gen über die Gewährung 
von leistungsbezogenen 
Prämien f. Angestellte im 
Zentralen Schreibdienst 
(ZSD) im Bundesrech-
nungshof 
Präsident des BRH und 
Personalrat im BRH 
ab 1.1.1972 pro-
beweise, neue DV 
v.29.3.73;entspr. 
d. 2. Zusatzver-
einbarung zur DV 
v.27.6.74 wird die 
DV automatisch 
verlängert, wenn 
sie nicht von einer 
Seite zum 1. des 
letzten Quartalmo-
nats gekündigt 
wird. 
Angestellte im 
Schreibdienst in or-
ganisatorisch und bü-
rotechnich entspre-
chend eingerichteten 
Schreibgruppen 
(ZSD) soweit durch 
Nebenabrede zum Ar-
beitsvertrag geregelt. 
Grundle istung:38.000 An-
schläge fl agesdurchschnitt. 
monatl.Grundprämie DM 50 
Leistungsprämie je zusätzli-
liche 1000 Anschläge pro Tag 
werden mit DM 0,50 vergü-
tet. Höchstgrenze der tägl. 
Anschlagszahl: 65000 
(Durchschnitt) 
Die Schreibkräfte werden nur 
zu Vertretungen im ZSD her-
angezogen 
2 Dienstvereinbarung über 
die Gewährung von lei-
stungsbezogenen Prämien 
an Angestellte im Schreib-
dienst. 
Bundesminister der 
Verteidigung und Perso-
sonalrat im BMVg 
25.9.71, verläng, 
am 16.12.74 und 
am 28.12.76 
Einsatz der Angestell-
ten im zentralen 
Schreibdienst (ZSD) 
(nur mit dem Einver-
verständnis der Ange-
stellten). 
über Verg.-Gr. VII BAT, 
- Grundprämie, bei monatl. 
durchschnittl. 32000 Anschlä-
gen; Leistungsprämie pro 
weitere 1000 Anschläge DM 
0,50. Ermittlung der An-
schlagszahlen erfolgt durch 
Schreibdienstleiterin. 
Leiter des ZSD: neben der 
Vergütung erhält er die Grund-
prämie und Leistungsprämie 
in Höhe der monatlichen 
Durchschnittsprämie sei-
ner Schreibgruppe. 
3 Richtlinien der Vereini-
gung der Kommunalen Ar-
beitgeberverbände in or-
ganisatorisch zusammen-
gefaßten Schreibdiensten 
(Prämien-Richtlinien der 
VKA für den Schreib-
dienst) 
Vereinigung der Kom-
munalen Arbeitgeber-
verbände 
vom 5.10.77 Angestellte, auf die 
der BAT anzuwenden 
ist und die ausschließ-
lich als Steno-, Phono-
typistin oder Maschi-
nenschreiberin in einen-
organisatorisch zusam-
mengefaßten Schreib-
dienst arbeiten, soweit 
durch Nebenabrede 
zum Arbeitsvertrag 
vereinbart. 
Höhe der Tagesprämie: 
bis zu 36000 Anschläge • 
DM 0,00: über 36.000 bis 
70.000 Anschläge ; DM 
0,50: über 70.000 An-
schläge ; DM 0,30. 
4 Dienstvereinbarung über 
Arbeits- und Vergütungs-
bedingungen für Bedien-
stete in den zentralen 
Stadtverwaltung Aachen 
Stadt Aachen und Ge-
samtpersonalrag der S 
Stadtverwaltung 
Aachen 
3.5.76 Angestellte der Stadt-
verwaltung Aachen, 
die zu mehreren in 
einem Raum oder zu-
sammenhängenden 
zusammenhängenden 
Räumen Schreibarbei-
ten erledigen und die 
nicht regelmäßig z.T. 
mit anderen als Schreib-
arbeiten beauftragt 
sind. 
tägl. Anschlagssoll 39.000 
Anschläge bei Vollzeitkräf-
ten; bei Teilzeitkräften 
5750 Anschläge in den ersten 
4 Stunden, für jede 
weitere Stunde 4000. Bei 
Überschreitung des monatl. 
Leistungssolls: je 4800 An-
schläge eine halbe Stundenver-
gütung BAT V I I ; Dienstbe-
freiung; je 4800 Anschläge 
eine halbe Stünde. Höchst-
grenze der tägl. Anschlags-
zahl (Durchschnitt): 
65000. 
Die tägl. Anschlagsleistung 
und die monatl. Grundprämie 
für Schreibdienstleiterinnen 
richten sich nach der Anzahl 
der im Schreibdienst be-
schäftigten Schreibkräfte. 
5 Dienstvereinbarung über 
die Einführung der Zentra-
len Textverarbeitung und 
die Einrichtung von Text-
verarbeitungssekretariaten 
(TVS) und Verwaltungs-
sekretariaten (VWS) 
Oberbergischer 
Kreis und Personalrat 
des Oberbergischen 
Kreises 
21.11.77 Angestellte im TVS 
und VWS 
nach 6monatiger Einarbei-
tungszeit Leistungszulage in 
Höhe von DM 120,-. Die Lei-
stungszulage geht von der 
Anschlagsleistung aus; Min-
destleistung (Kugelkopfma-
schine); 36000 Anschläge 
pro Tag (acht Stunden). 
Mindestnormen nach Ar-
beitsstättenverordnung; Wech-
sel an verschiedenen Maschi-
nen im TVS soll ermöglicht 
werden; Pausen dürfen nicht 
nach TVS-Leiterin festgelegt 
werden. 
6 Betriebsvereinbarung über 
den Einsatz und Arbeits-
bedingungen im Zentralen 
Tex tverarbeitu ngssek reta -
riat (ZTVS) 
Geschäftsleitung und 
Betriebsrat der Pierburg 
Luftfahrtgeräte Union 
GmbH, Neuss 
18.10.77 Mitarbeiter im ZTVS Anschlagsleistung von 
36000 Anschlägen pro Tag 
darf von den einzelnen 
Schreibkräften nicht über-
schritten werden, nach Er-
reichen dieses Wertes kann 
die ZTVS-Leiterin andere Auf-
gaben übertragen. Aufgaben 
des ZTVS umfaßt neben 
Schreibarbeiten auch andere 
Bürotätigkeiten. 
nach 45 Min. Arbeitszeit ist 
eine 7minütige Erholpause ein-
geräumt. 
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7 Tarifvertrag über den 
Einsatz von Bildschirmge-
räten 
Deutsche Beamtenver-
sicherung, öffentliche 
Lebens- und Rentenver-
sicherungsanstalt, Deut-
sche Beamtenversiche-
rungs AG, Allgemeine 
Private Krankenversi-
c he rungs AG und Ge-
werkschaft Handel, Ban-
ken und Versicherung 
(HBV) und Deutsche 
A ngestel 1 tengewerk -
schaft (DAG). 
24.5.78 räumlich: Betriebsstel-
len der Unternehmen 
im Gebiet der Bundes-
republik Deutschland 
und Berlin; persönl.: 
Betriebsangehörige mit 
mehr als 4-stündigem 
Blickkontakt zum 
Bildschirm 
Die Erfassung arbeitsbezogener 
Daten zur Leistungsbemess-
sung einzelner Mitarbeiter 
ohne deren Kenntnis ist aus-
zuschließen. 
8 Tarifvertrag über die 
Einrichtung von Büros f. 
Textverarbeitung (BfT) 
Volkswagen Werke 
und Industriegewerk-
schaft Metall 
1.9.77 Büros f. Textverar-
arbeitung: räuml. u. 
organisatorisch zu-
sammengefaßte Grup-
pen mit i.d.R. 8-15 
Typistinnen, die unter 
einer Leiterin des BfT 
Texte nach Vorlage, 
Diktat oder Manu-
skript schreiben. 
Ganztagsbeschäftigte: 36000 
Anschläge (bewertete) (8 Stun-
den); Halbtagsbeschäftigte: 
20000 bewertete Anschläge 
(4,5 Stunden); bewertete An-
schläge=gezählte Anschläge 
x Erschwernisfaktor + Schreib-
nebenarbeiten. 
Sonderarbeiten werden nach 
Vereinbarung in Anschlägen 
abgerechnet. 
9 Tarifvertrag über Arbei-
ten/Tätigkeiten an Daten-
sichtgeräten im Bankge-
werbe (Entwurf) 
Entwurf der Gewerk-
schaft Handel, Banken 
und Versicherung 
Alle Arbeitnehmer, die 
ständig oder in regel-
mäßiger Wiederkehr 
an Datensichtgeräten 
arbeiten. 
Bei Einführung von Daten-
sichtgeräten sollen unter 
Wahrung des Qualifikations-
niveaus Mischarbeitsplätze 
geschaffen werden, d. h. Ab-
wechslung der Arbeit am 
Bildschirmgerät mit Arbei-
ten entfernt vom Bildschirm-
gerät. 
10 Oienstvereinbarung über 
die Gewährung von Lei-
stungszulagen für Ange-
stellte im Schreib- und 
Fernschreibdienst 
Bundesminister für in-
nerdeutsche Beziehun-
gen und dem Personal-
rat im BMB 
1.1.76 Angestellte im Schreib-
und Fernschreibdienst 
Bewertung nach Punktsystem: 
• Arbeitsweise, Arbeitsgüte, 
- Arbeitsmenge, Arbeitstempo 
- schreibtechnische Fertigkeiten 
- Prüfungsergebnis nach Richt-
linien der IHK oder Prüfungs-
kommission 
Bewerter: Kanzleivorsteher, 
Referent des Einsatzreferates 
und Referent Innerer Dienst; 
Bewertungsbogen wird dem be-
troffenen Arbeitnehmer vor-
gelegt. 
11 Richtlinien über die 
Gewährung von Leistun-
gen an Angestellte im 
Schreib- und Fernschreib-
dienst 
Richtlinien des Bundes-
ministers für Inneres 
Angestellte im Schreib-
und Fernschreibdienst 
Bewertung nach Punktsystem: 
- Arbeitsweise, Arbeitsgüte 
- Arbeitsmenge, Arbeitstempo 
• dienstliches Verhalten 
- VS-Ermächtigung 
• Schwerbehinderung 
Bewerter: Kanzleileiterin und 
Sachbearbeiter für die Schrift-
gutherstellung; dem Referent 
Innerer Dienst ist ein abweichen-
des Votum vorbehalten. 
12 Richtlinien über die 
Vergütung der Schreibkräf-
te in zentral gelenkten 
Schreibdiensten 
Richtlinien der Stadt-
verwaltung Frankfurt 
22.2.71 Stenosekretärinnen, 
Phonosekretärinnen, 
Maschinenschreiberin-
nen in zentral gelenk-
ten Schreibdiensten 
(Vereinbarung durch 
Nebenabrede zum Ar-
beitsvertrag); Schreib-
kräfte müssen, um als 
solche zu gelten, zu 
60 % ihrer regelmäßi-
gen Arbeit reine 
Schreibarbeit aus-
ausüben. 
Monatliche Schreibprämie: Ge-
samtzahl der während der re-
gelmäßigen Arbeitszeit geleiste-
ten Anschläge geteilt durch die 
tatsächlich geleistete Arbeits-
tage; Prämie wird gewährt ab 
über 15000 Anschläge; Schreib-
kräfte, die zu einem Zehntel 
andere Arbeiten erledigen, er-
halten den Betrag aufgefüllt, der 
zu zahlen wäre, wenn diese 
nur Schreibarbeit erledigen 
würden. 
13 Richtlinien über Schreib-
prämien in organisato-
risch zusammengefaßten 
Schreibdiensten 
Richtlinien der Freien 
und Hansestadt Hamburg 
22.4.77 Stenotypistin, Phono-
typistin oder Maschi-
schinenschreiberin in 
organisatorisch zu-
sammengefaßten 
Schreibdiensten, so-
weit die Richtlinie 
durch Nebenabrede 
zum Arbeitsvertrag 
vereinbart wurden. 
Tagesprämie wird ab über 27000 
Anschläge gewährt: Monatliche 
Prämie: Arbeitsstunden und Wo-
chenfeiertage und die Zeit, die 
aus dienstlichen Gründen nicht 
im Schreibdienst verbracht wur-
de, dividiert durch acht ergeben 
die Tage. 
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14 Dienstanweisung über die 
Gewährung von Leistungs-
zulage für Angestellte im 
Schreibdienst und Fern-
schreibdienst 
Kammergerichtspräsi-
dent, Berlin 
21.4.70 Angestellte im 
Schreib- und Fern-
schreibdienst 
„Herausragende Leistungen" 
werden angenommen, wenn 
die Angestellten mit „gut" beur-
teilt werden; bei der Note „be-
friedigend", „befriedigend bis 
gut", „befriedigend und besser" 
kann die Zulage gewährt werden, 
wenn eines der folgenden Merk-
male erfüllt wird: 
- Belastung durch häufige Vertre-
tungen, 
- besondere Bereitwilligkeit zu 
Sondersätzen, 
- mengenmäßig deutlich hervorra-
gende Leistungen, 
- Art des Einsatzes, z. B. Verwaltung 
• geringe Zahl von Fehltagen. 
15 Richtlinien über Schreib-
prämien für Angestellte in 
organisatorisch zusammen-
gefaßten Schreibdiensten 
Kreisverwaltung Unna 
(mit Zustimmung des 
Personal rates) 
12.12.78 Angestellte in organi-
satorisch zusammenge-
faßten Schreibdiensten 
(Stenotypisten, Phono-
typisten, Maschine-
schreiber), soweit durcr 
Nebenabrede zum Ar-
beitsvertrag vereinbart. 
Tagesdurchschnittsleistung 31000 
Anschläge; Teilnahme am Prämien-
verfahren auf freiwilliger Basis. 
F o l g t m a n d e r t a r i f p o l i t i s c h e n E n t w i c k l u n g d e r l e t z t e n Jahre und l e g t m a n 
den e r m i t t e l t e n T r e n d z u g r u n d e , s o i s t f e s t z u s t e l l e n , daß s i c h d e r E n t -
wurf d e s BMI z u r E r m i t t l u n g d e s B e d a r f s a n Schreibkräften in o b e r s t e n 
Bundesbehörden a n Grundsätzen o r i e n t i e r t , d i e in w e i t e n B e r e i c h e n d e r 
V e r w a l t u n g a l s überholt g e l t e n . D a n e b e n h a b e n d i e W i r t s c h a f t l i c h k e i t s b e -
t r a c h t u n g e n e r g e b e n , daß a u c h d i e o b j e k t i v e n V o r a u s s e t z u n g e n für e i n e 
p o s i t i v e B e w e r t u n g d e s E n t w u r f s d e s BMI f e h l e n . S e l b s t b e i d e n R i c h t l i -
n ien über die Gewährung von L e i s t u n g s z u l a g e n i m R a h m e n d e s T a r i f v e r -
t r a g e s für A n g e s t e l l t e i m S c h r e i b d i e n s t i s t in d e n e i n z e l n e n V e r w a l t u n g e n 
m e h r o d e r m i n d e r e ine s t a r k e Heterogenität in d e r B e w e r t u n g f e s t s t e l l -
b a r (vgl . l fd. N r . 1 0 - 1 5 d e r Übersicht). 
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1 1 . S O Z I A L P O L I T I S C H E A U S W I R K U N G E N D E R E N T M I S C H U N G UND 
Z E N T R A L I S I E R U N G 
1 1 . 1 Bürobereich und A r b e i t s m a r k t 
E i n A u s g a n g s p u n k t für d i e Rationalisierungsbemühungen i m B e r e i c h d e r 
o b e r s t e n Bundesbehörden w a r d i e a n g e s p a n n t e A r b e i t s m a r k t l a g e in den 
späten 6 0 e r J a h r e n . D a s r a p i d e w i r t s c h a f t l i c h e W a c h s t u m in d i e s e m 
Z e i t r a u m führte zu e i n e m z u n e h m e n d e n Arbeitskräftemangel auf d e m A r -
b e i t s m a r k t . In d e r R e g i o n Köln/Bonn m a c h t e s i c h d i e s e r Arbeitskräfte-
m a n g e l d u r c h d ie B a l l u n g von I n d u s t r i e V e r w a l t u n g e n , Bundesbehörden 
und Verbänden s p e z i e l l i m Bürobereich b e m e r k b a r . D u r c h a r b e i t s m a r k t -
p o l i t i s c h e Maßnahmen wie e i n verstärktes A n g e b o t a n T e i l z e i t a r b e i t s -
plätzen, U m s c h u l u n g s p r o g r a m m e n z u r P h o n o - b z w . S t e n o k o n t o r i s t i n e t c . 
w u r d e v e r s u c h t , d a s v o r h a n d e n e P o t e n t i a l g e e i g n e t e r w e i b l i c h e r A r b e i t s -
kräfte zu a k t i v i e r e n . A u c h d e r i m J a h r e 1969 a b g e s c h l o s s e n e T a r i f v e r -
t r a g für A n g e s t e l l t e d e s B u n d e s und d e r Länder i m S c h r e i b - und F e r n -
s c h r e i b d i e n s t muß u . a . u n t e r d i e s e m G e s i c h t s p u n k t g e s e h e n w e r d e n : 
J u n g e n Schreibkräften w u r d e h i e r d u r c h e in s c h n e l l e r e r A u f s t i e g von d e r 
Vergütungsgruppe IX B A T n a c h VII B A T ermöglicht, w a s d i e Arbeitsplät-
ze i m öffentlichen D i e n s t f i n a n z i e l l a t t r a k t i v e r m a c h t e . A l s e i n e o r g a n i -
s a t o r i s c h e Lösung d i e s e s a r b e i t s m a r k t p o l i t i s c h e n P r o b l e m s w u r d e d ie 
R a t i o n a l i s i e r u n g s s t r a t e g i e d e r E n t m i s c h u n g d e s Tätigkeitsspektrums 
(ausschließlich M a s c h i n e s c h r e i b e n ) und d e r Z e n t r a l i s i e r u n g d e r A r b e i t s -
plätze i m S c h r e i b b e r e i c h ( G r u p p e n s c h r e i b d i e n s t ) b e t r a c h t e t , da h i e r d u r c h 
e i n e r s e i t s a u c h Arbeitskräfte m i t e i n e r s e h r e i n g e e n g t e n Q u a l i f i k a t i o n 
e i n g e s e t z t und a n d e r e r s e i t s d i e v o r h a n d e n e Schreibkapazität b e s s e r -
d . h . gleichmäßiger - a u s g e l a s t e t w e r d e n können. 
D i e s e Rationalisierungsmaßnahmen w u r d e n u n r e f l e k t i e r t a u s d e m 
P r o d u k t i o n s b e r e i c h auf den Büro- und V e r w a l t u n g s b e r e i c h übertragen, 
ohne d i e Rückwirkungen auf den A r b e i t s m a r k t zu b e d e n k e n : H i e r d u r c h 
w u r d e n Arbeitsplätze g e s c h a f f e n , d i e d u r c h e i n e e i n s e i t i g e Tätigkeit und 
g e r i n g e C h a n c e n d e s b e r u f l i c h e n W e i t e r k o m m e n s g e k e n n z e i c h n e t s i n d . 
S o l c h e Arbeitsplätze s i n d - wie Expertengespräche in den Arbeitsämtern 
i m Köln/Bonner R a u m bestätigten - a u c h n a c h d e r E n t s p a n n u n g auf d e m 
A r b e i t s m a r k t i m Bürobereich n u r s c h w e r zu v e r m i t t e l n , da d ie A r b e i t -
g e b e r verstärkt Kräfte m i t e i n e m b r e i t e r e n Q u a l i f i k a t i o n s s p e k t r u m n a c h -
f r a g e n u n d / o d e r r e i n e S c h r e i b k r a f t s t e l l e n von d e n w e i b l i c h e n A r b e i t n e h -
m e r n a l s äußerst u n a t t r a k t i v a n g e s e h e n w e r d e n . H i e r i n l i e g t a u c h d a s 
D i l e m m a d e r R e s s o r t s begründet, t r o t z e i n e s v e r b e s s e r t e n A n g e b o t s s e i -
t e n s d e r Arbeitsämter i h r e S t e l l e n i m S c h r e i b b e r e i c h zu b e s e t z e n . 
In d i e s e m D i l e m m a s t e h e n j e d o c h n i ch t n u r d i e M i n i s t e r i e n , s o n d e r n 
a l l e O r g a n i s a t i o n e n , d ie d e r a r t i g e e n t m i s c h t e Arbeitsplätze i m S c h r e i b -
b z w . Bürobereich a n b i e t e n , b e s o n d e r s d e s h a l b , we i l in l e t z t e r Z e i t v e r -
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stärkt q u a l i f i z i e r t e Arbeitskräfte ( s c h r e i b b e z o g e n e S a c h b e a r b e i t e r i n n e n 
o d e r Sekretärinnen, die über K e n n t n i s s e in S t e n o g r a p h i e , F r e m d s p r a -
c h e n und Büroorganisation verfügen) n a c h g e f r a g t w e r d e n . E i n w e i t e r e r 
B e l e g für d i e s e n W a n d e l auf d e m Büroarbeitsmarkt i s t d i e zu b e o b a c h t e n -
de verstärkte T e n d e n z d e r w e i b l i c h e n Arbeitskräfte, s i c h d u r c h U m s c h u -
l u n g s - u n d / o d e r F o r t - und Weiterbildungsmaßnahmen für a b w e c h s l u n g s -
r e i c h e r e B e r u f e wie S t e n o k o n t o r i s t i n o d e r Sekretärin zu q u a l i f i z i e r e n , 
d ie außerdem e i n e n g e w i s s e n H a n d l u n g s - und G e s t a l t u n g s s p i e l r a u m b i e -
t e n . 
Die R a t i o n a l i s i e r u n g s s t r a t e g i e E n t m i s c h u n g i m Bürobereich verstärkt 
d e s w e i t e r e n d i e S e g m e n t i e r u n g s - und M a r g i n a l i s i e r u n g s t e n d e n z e n auf 
d e m A r b e i t s m a r k t , da d u r c h Verkümmerung v o r h a n d e n e r Q u a l i f i k a t i o n e n 
b z w . d u r c h N i c h t - E r w e r b n e u e r Q u a l i f i k a t i o n e n d i e b e r u f l i c h e I m m o b i l i -
tät und Inflexibilität (50) wächst. H i e r d u r c h w e r d e n d ie i m Bürobereich 
beschäftigten F r a u e n m i t t e l f r i s t i g in s t a r k e m Maße von A r b e i t s l o s i g k e i t 
b e d r o h t . Da d e r Bürobereich e i n e r d e r w e n i g e n k l a s s i s c h e n Berufsdomä-
n e n für F r a u e n i s t , i s t d e n r a t i o n a l i s i e r u n g s b e d i n g t e n n e g a t i v e n A u s w i r -
kungen auf d i e Arbeitsplätze in d i e s e m B e r e i c h u n t e r a r b e i t s m a r k t - w ie 
s o z i a l p o l i t i s c h e n A s p e k t e n e n t g e g e n z u w i r k e n . D i e s u m s o m e h r , a l s d i e 
F r a u e n a u f g r u n d e i n e s s i c h verändernden R o l l e n b i l d e s verstärkt auf d e n 
A r b e i t s m a r k t drängen, und z w a r n i c h t n u r a u s f i n a n z i e l l e r N o t w e n d i g k e i t 
h e r a u s , s o n d e r n a u c h a u s e i n e m z u n e h m e n d e n E m a n z i p a t i o n s s t r e b e n , 
d a s s i c h u . a . in d e m W u n s c h n a c h b e r u f l i c h e r E n t f a l t u n g äußert; a u c h 
d i e s e r T r e n d w i r d von B e r u f s b e r a t e r n d e r Arbeitsämter i m Köln/Bonner 
R a u m bestätigt. T r o t z d i e s e s W u n s c h e s n a c h verstärkter Berufstätigkeit 
s t e h e n d e n F r a u e n - wie s c h o n a n g e d e u t e t - n u r r e l a t i v wen ige B e r u f e 
b z w . Beschäftigungsmöglichkeiten offen , d i e z u d e m m e i s t verhältnismä-
ßig g e r i n g e A n f o r d e r u n g e n a n d ie Q u a l i f i k a t i o n s t e l l e n und k a u m P e r s p e k -
t i v e n für e i n e b e r u f l i c h e K a r r i e r e b i e t e n . D i e s e D i s k r e p a n z z w i s c h e n 
Beschäftigungsmöglichkeit und Beschäftigungswünsch w i r d d u r c h d i e a m t -
l i c h e A r b e i t s l o s e n s t a t i s t i k b e l e g t . Die d o r t veröffentlichten Z a h l e n e n t -
h a l t e n a l l e r d i n g s e i n e s e h r hohe D u n k e l z i f f e r a u f g r u n d d e r großen " v e r -
d e c k t e n " A r b e i t s l o s i g k e i t b e i F r a u e n (51) , d i e d a r a u s r e s u l t i e r t , daß v i e -
le F r a u e n von i h r e m R e c h t auf A r b e i t s l o s e n g e l d b z w . A r b e i t s l o s e n h i l f e 
k e i n e n G e b r a u c h m a c h e n , ganz a b g e s e h e n d a v o n , daß in v i e l e n Fällen 
die A r b e i t s l o s e n h i l f e b e i v e r b l e i b e n d e m E i n k o m m e n d e s E h e m a n n e s e n t -
f a l l en würde. E i n w e i t e r e s P r o b l e m e i n e r A r b e i t s m a r k t a n a l y s e a u f g r u n d 
d e r a m t l i c h e n A r b e i t s l o s e n s t a t i s t i k l i e g t d a r i n , daß d e r e n B e r u f s k e n n z i f -
f e r n n i ch t fe in g e n u g g e g l i e d e r t s i n d , s o daß d i f f e r e n z i e r t e r e A u s s a g e n 
über d ie E r w e r b s l o s i g k e i t n u r bed ing t möglich s i n d . D i e s g i l t a u c h für 
den Bürobereich, wo b e i s p i e l s w e i s e d ie Schreibkräfte u n t e r d ie B e r u f s -
k a t e g o r i e "Bürofach-, Bürohilfskräfte" f a l l e n , d i e a l l e i n 22 v e r s c h i e d e -
ne B e r u f e umfaßt. 
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1 1 . 2 Frauenberufstätigkeit und d a s P r o b l e m d e r T e i l z e i t a r b e i t 
Wie im v o r h e r g e h e n d e n K a p i t e l d a r g e s t e l l t , s i nd d ie B e r u f s - b z w . B e -
schäftigungsmöglichkeiten von F r a u e n i m a l l g e m e i n e n auf wen ige B e r e i -
che beschränkt, d ie b e i d e r m e i s t f a m i l i a l b e d i n g t e n N o t w e n d i g k e i t z u r 
Übernahme e i n e r T e i l z e i t a r b e i t n o c h w e i t e r r e d u z i e r t w e r d e n . T e i l z e i t -
arbeitsplätze s ind v o r a l l e m d o r t zu f inden , wo e i n f a c h e , r e p e t i t i v e Tä-
t i g k e i t e n zu v e r r i c h t e n s i n d wie e t w a i m B e r e i c h d e r g e w e r b l i c h e n W i r t -
scha f t m i t d e m S c h w e r p u n k t B a n d a r b e i t und i m B e r e i c h e i n f a c h e r Büro-
a r b e i t e n . (52J Die F r a u e n w e r d e n h i e r b e i u . a . d a d u r c h b e n a c h t e i l i g t , daß 
für s i e a u f g r u n d d e r u n z u r e i c h e n d e n - i m V e r g l e i c h zu Vollzeitkräften 
noch w e n i g e r q u a l i f i k a t i o n s a n f o r d e r n d e n b z w . q u a l i f i k a t i o n s v e r m i t t e l n -
den - Tätigkeiten e i n b e r u f l i c h e s W e i t e r k o m m e n f a s t unmöglich i s t . 
E i n A n g e b o t a n s o l c h e n Arbeitsplätzen kann d ie Beschäftigungsproble-
m e von F r a u e n n i ch t m i l d e r n . Wie d ie E r f a h r u n g e n d e r 6 0 e r J a h r e z e i -
g e n , erfüllen d ie T e i l z e i t a r b e i t n e h m e r i n n e n u . a . d ie F u n k t i o n e i n e r a r -
b e i t s m a r k t p o l i t i s c h e n R e s e r v e , d i e von R e z e s s i o n und R a t i o n a l i s i e r u n g 
in b e s o n d e r e m Maße b e t r o f f e n w i r d . H inzu k o m m t , daß an m o n o t o n e n 
und p h y s i s c h b e l a s t e n d e n Arbeitsplätzen die A r b e i t s l e i s t u n g e n m i t v e r -
kürzter A r b e i t s z e i t s t e i g e n . So e r b r i n g e n e twa 2 Teilzeitkräfte 120 % 
und m e h r d e r A r b e i t s l e i s t u n g (53) e i n e r V o l l z e i t k r a f t . D i e s e höhere A r -
b e i t s v e r a u s g a b u n g von Teilzeitbeschäftigten führt zwangsläufig zu e i n e r 
höheren B e l a s t u n g , w a s a u c h d u r c h u n s e r e U n t e r s u c h u n g s e r g e b n i s s e b e -
leg t w i r d : d e r A n t e i l d e r Schreibkräfte, die i h r e A r b e i t a l s a n s t r e n g e n d 
e m p f i n d e n , i s t b e i Teilzeitbeschäftigten m i t 27 % d o p p e l t s o h o c h wie b e i 
Vollzeitbeschäftigten m i t 13 %. 
N a c h u n s e r e n E r g e b n i s s e n w e r d e n in den o b e r s t e n Bundesbehörden 
Teilzeitbeschäftigte v o r w i e g e n d a n e n t m i s c h t e n Arbeitsplätzen e i n g e s e t z t ; 
über 50 % a r b e i t e n in e i n e r S c h r e i b g r u p p e und 15 % a n d e z e n t r a l e n S c h r e i b -
arbeitsplätzen. E i n V e r g l e i c h n a c h A r b e i t s p l a t z t y p e n z e i g t , daß d e r A n -
t e i l von Teilzeitbeschäftigten a m T y p B m i t über 40 % a m größten i s t -
a m Typ A beträgt d e r A n t e i l 30 % und a m T y p C 35 %. 
Zu d e r oben erwähnten a r b e i t s b e d i n g t e n h o h e n B e l a s t u n g s ind T e i l z e i t -
kräfte zusätzlich d u r c h i h r e f a m i l i a l e S i tua t ion stärker b e l a s t e t a l s i h r e 
K o l l e g i n n e n an Vollzeitarbeitsplätzen, wie fo lgende s o z i a l s t a t i s t i s c h e U n -
t e r s u c h u n g s e r g e b n i s s e b e l e g e n : E t w a 80 % d e r b e f r a g t e n Teilzeitkräfte 
h a b e n K i n d e r gegenüber 25 % d e r Vollzeitbeschäftigten; m i t e i n e m P a r t -
n e r l e b e n über 80 % d e r Teilzeitkräfte in e i n e m H a u s h a l t z u s a m m e n , h i n -
g e g e n n u r e twa 50 % d e r Vollzeitkräfte. A l l e i n d i e s e Z a h l e n genügen, u m 
die s t a r k e D o p p e l b e l a s t u n g d u r c h B e r u f und F a m i l i e von teilzeitbeschäf-
t i g t e n F r a u e n i m S c h r e i b b e r e i c h d e r o b e r s t e n Bundesbehörden zu v e r d e u t -
l i c h e n . Z u d e m s i n d s i e a u f g r u n d i h r e r f a m i l i a l e n S i t ua t i on w e n i g e r m o b i l 
a l s Vollzeitkräfte und s o m i t w e i t g e h e n d auf d a s A r b e i t s a n g e b o t d e s r e g i o -
n a l e n A r b e i t s m a r k t e s a n g e w i e s e n . D i e s und d a s m a n g e l n d e A n g e b o t a n 
Teilzeitarbeitsplätzen m i t höheren q u a l i f i k a t o r i s c h e n A n f o r d e r u n g e n füh-
r e n n a c h Auskunf t d e r Arbeitsämter i m Bürobereich häufig d a z u , daß 
q u a l i f i z i e r t e Kräfte wie S a c h b e a r b e i t e r i n n e n , Sekretärinnen u s w . s i c h 
a l s Schreibkräfte v e r m i t t e l n l a s s e n müssen. (54) 
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E i n w e i t e r e s g r a v i e r e n d e s P r o b l e m für d ie F r a u e n , d i e e i n e T e i l z e i t -
beschäftigung s u c h e n , l i e g t d a r i n , daß s i e w e g e n i h r e r K i n d e r n u r v o r -
m i t t a g s a r b e i t e n können (60 % d e r Teilzeitkräfte). D i e s e T a t s a c h e h a t in 
V e r b i n d u n g m i t d e m b e r e i t s erwähnten m a n g e l n d e n A n g e b o t a n T e i l z e i t -
arbeitsplätzen z u r F o l g e , daß d i e A r b e i t s l o s e n q u o t e u n t e r d e n F r a u e n , 
d ie e i n e s o l c h e Beschäftigung s u c h e n , d o p p e l t s o h o c h i s t wie u n t e r d e -
n e n , d i e e i n e Vollzeitbeschäftigung s u c h e n . Die K o n z e n t r a t i o n auf e i n e 
Beschäftigung a m V o r m i t t a g h a t z u d e m n e g a t i v e A u s w i r k u n g e n auf d ie 
A b l a u f o r g a n i s a t i o n d e r R e s s o r t s : s o s i n k t a m N a c h m i t t a g d i e S c h r e i b k a -
pazität s o s t a r k a b , daß d e r A r b e i t s d r u c k für d i e v e r b l e i b e n d e n S c h r e i b -
kräfte z u n i m m t u n d / o d e r w i c h t i g e Schreibaufträge n i c h t e r l e d i g t w e r d e n . 
D a h e r s i n d e i n z e l n e R e s s o r t s d a z u übergegangen, Vormittagskräfte n u r 
n o c h d a n n e i n z u s t e l l e n , w e n n i m g l e i c h e n U m f a n g N a c h m i t t a g s kräfte z u r 
Verfügung s t e h e n . 
Obwoh l d i e A r b e i t g e b e r a u s d e n w e i t e r o b e n erwähnten Überlegungen 
h e r a u s (höhere A r b e i t s l e i s t u n g und größere B e l a s t b a r k e i t ) g e r n e T e i l -
zeitkräfte e i n s t e l l e n würden, b e v o r z u g e n s i e j e d o c h Vollzeitkräfte, u m 
e i n e k o n t i n u i e r l i c h e Aufgabenerfüllung zu gewährleisten, w a s w i e d e r u m 
z u r F o l g e h a t , daß d a s A n g e b o t a n Teilzeitarbeitsplätzen s i c h t e n d e n z i e l l 
n o c h w e i t e r v e r r i n g e r t . D i e s e r C i r c u l u s V i t i o s u s kann d u r c h bloße A p p e l -
l e von P o l i t i k e r n z u r E r r i c h t u n g von Teilzeitarbeitsplätzen n ich t d u r c h -
b r o c h e n w e r d e n , s o l a n g e n i c h t d i e n o t w e n d i g e n Maßnahmen (wie G a n z t a g s -
s c h u l e n , Kindergärten, K i n d e r k r i p p e n ( l e t z t e r e s a u c h i n n e r h a l b d e r R e s -
s o r t s ) e t c . ) dafür e r g r i f f e n w e r d e n , daß d i e s e F r a u e n i h r e n W u n s c h n a c h 
T e i l z e i t a r b e i t f l e x i b l e r r e a l i s i e r e n können. A u c h d ie Vorschläge d e r B u n -
d e s a n s t a l t für A r b e i t , s p e z i e l l i m S c h r e i b b e r e i c h verstärkt A b e n d d i e n s t e 
e i n z u r i c h t e n , w e r f e n - obwohl e i n s t a r k e s I n t e r e s s e hierfür v o r h a n d e n 
i s t - für d ie R e s s o r t s und die p o t e n t i e l l b e t r o f f e n e n Schreibkräfte ähnli-
che P r o b l e m e auf, wie s i e für d i e S c h i c h t a r b e i t k e n n z e i c h n e n d s i n d : f a -
miliäre V e r p f l i c h t u n g e n , Einschränkung d e r Freizeitaktivitäten, p a r t i e l -
l e Störung d e s L e b e n s r h y t h m u s , längere W e g z e i t e n a u f g r u n d d e s r e d u -
z i e r t e n öffentlichen V e r k e h r s a n g e b o t s e t c . 
B e i e i n e r Erhöhung d e s A n g e b o t s a n Teilzeitarbeitsplätzen i s t a u c h 
auf d i e E m p f e h l u n g e n d e s früheren I n n e n m i n i s t e r s M a i h o f e r zu v e r w e i -
s e n (55): 
- B e r u f l i c h e Bildungsmaßnahmen und Aufstiegsmöglichkeiten a u c h für 
Teilzeitarbeitskräfte; 
- Ausschöpfung d e r i m G e s e t z z u r Änderung b e a m t e n - und r i c h t e r r e c h t -
l i c h e r V o r s c h r i f t e n v o m 3 1 . 1 . 1 9 7 4 (BGBl . I , 1974 , S. 131) eingeführten 
d i e n s t r e c h t l i c h e n Möglichkeiten z u r Teilzeitbeschäftigung und l a n g f r i -
s t i g e n B e u r l a u b u n g ; 
- Schaffung b z w . A n w e n d u n g h a u s h a l t s r e c h t l i c h e r R e g e l u n g e n für v e r -
m e h r t e Teilzeitbeschäftigung d u r c h d ie Möglichkeit d e s S t e l l e n s p l i t -
t i ngs und d e r V e r w e n d u n g von M i n d e s t a u s g a b e n für w e i t e r e T e i l z e i t -
s t e l l e n . 
Z u s a m m e n f a s s e n d kann f e s t g e h a l t e n w e r d e n , daß i m B e r e i c h d e r T e i l z e i t -
a r b e i t e i n e V e r b e s s e r u n g d e r Qualifikationsmöglichkeiten und d e s b e r u f -
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l i e h e n W e i t e r k o m m e n s s o w i e e i n e A u s w e i t u n g d e r Teilzeitbeschäftigung 
auf d i e H i l f s - und S a c h b e a r b e i t u n g s e b e n e wünschenswert wäre. D e s w e i -
t e r e n s o l l t e d ie Flexibilität von Frauenarbeitsplätzen i m Büro- und V e r -
w a l t u n g s s e k t o r h i n s i c h t l i c h d e r M e r k m a l e V o l l z e i t / T e i l z e i t erhöht w e r -
d e n , da für v i e l e w e i b l i c h e A r b e i t n e h m e r d i e Teilzeittätigkeit e i n e n o t -
w e n d i g e wie a u c h b e g r e n z t e Übergangslösung d a r s t e l l t . 
1 1 . 3 D o p p e l b e l a s t u n g d u r c h B e r u f und H a u s h a l t 
Über 70 % a l l e r Schreibkräfte h a b e n n a c h d e r A r b e i t d a s V e r l a n g e n n a c h 
R u h e und E n t s p a n n u n g . D i e s e s n a h e l i e g e n d e V e r l a n g e n j e d o c h u m z u s e t -
z e n , i s t s e h r v i e l w e n i g e r F r a u e n vergönnt. N u r 38 % d e r Schreibkräfte 
a n T y p B und C b z w . 28 % a n T y p A vervollständigen die F e s t s t e l l u n g , 
" w e n n i ch von d e r A r b e i t n a c h H a u s e k o m m e . . . " in R i c h t u n g E r h o l e n , 
A u s r u h e n , E n t s p a n n e n . Wann s i c h d i e m e i s t e n F r a u e n w i r k l i c h a u s r u h e n 
und n e u e Kräfte s a m m e l n können, i s t n i c h t s o g a n z k l a r . B e d e n k t m a n , 
daß c a . 70 % a l l e r F r a u e n k l a g e n , a m W o c h e n e n d e l i e g e n g e b l i e b e n e H a u s -
a r b e i t e r l e d i g e n zu müssen, s o w i r d d e r W e r t d e s W o c h e n e n d e s a l s P h a -
s e d e r R e k o n s t r u k t i o n e r h e b l i c h r e l a t i v i e r t . D i e s e P r o b l e m a t i k w i r d d a -
d u r c h verschärft, daß über 60 % a n T y p A und B s o w i e über 70 % a n T y p 
C a n g e b e n , daß d e r H a u p t t e i l d e r H a u s a r b e i t auf i h n e n l a s t e . E s b l e i b t 
d a h e r w e i t g e h e n d n u r d e r J a h r e s u r l a u b a l s w i r k l i c h e r E r h o l u n g s Z e i t -
r a u m übrig. 
Die e b e n a n g e d e u t e t e n Zusammenhänge w e r d e n gestützt d u r c h d i e K o r -
r e l a t i o n d e r F a k t o r e n "Überforderung d u r c h d ie H a u s a r b e i t " und " M a n g e l 
a n F r e i z e i t und E n t s p a n n u n g " (r = . 4 7 ) . D i e s e - auf d e m 1 %-S ign i f ikanz -
n i v e a u überzufällige - B e z i e h u n g i s t a l s s o l c h e n i c h t überraschend, u n -
gewöhnlich i s t d ie Höhe d e r K o r r e l a t i o n . E i n e hohe B e l a s t u n g d u r c h H a u s -
a r b e i t führt d e m n a c h zu e i n e m e r h e b l i c h e n M a n g e l a n F r e i z e i t und E n t -
s p a n n u n g . 
D ie v o r h a n d e n e n B e a n s p r u c h u n g e n d u r c h d i e Büroarbeit können in d e r 
üblichen F r e i z e i t n i c h t n u r n i c h t a b g e b a u t w e r d e n , s o n d e r n s i e s e t z e n 
s i c h z u h a u s e f o r t , b e d i n g t d u r c h d i e s o g e n a n n t e n " P f l i c h t e n e i n e r H a u s -
f r a u " . 
W e n n m a n d i e s a l l e s b e d e n k t , i s t e s auf d e n e r s t e n B l i c k v e r w u n d e r -
l i c h , daß fas t 70 % d e r Schreibkräfte a n Typ A und C und 50 % an Typ B 
d i e F r a g e " m e i s t e n s m a c h e i c h H a u s a r b e i t ganz g e r n e " b e j a h e n . E s gibt 
z w e i Erklärungsmöglichkeiten für d i e s e n T a t b e s t a n d . Z u m e inen k a n n 
h i e r e i n e r e s i g n a t i v e H a l t u n g z u m A u s d r u c k k o m m e n : I ch muß die H a u s -
a r b e i t s o w i e s o m a c h e n , i ch k o m m e n i c h t d a r u m h e r u m , muß m i c h a b f i n -
d e n , w a s nützt e s , wenn i c h d ie A r b e i t a u c h n o c h u n g e r n e m a c h e . Dazu 
k a n n d i e A n p a s s u n g a n e i n e s o z i a l e Erwünschtheit a u f t r e t e n : i m m e r noch 
v i e l e F r a u e n (und e r s t r e c h t Männer) s i n d d e r M e i n u n g , daß e ine F r a u 
in e r s t e r L i n i e e i n e " g u t e " H a u s f r a u s e i n s o l l t e (mi t a l l e n d a m i t v e r b u n -
d e n e n R e s t r i k t i o n e n ) . Da e i n s a u b e r e r , gut f u n k t i o n i e r e n d e r H a u s h a l t 
e i n h o h e s Maß a n s o z i a l e r Erwünschtheit d a r s t e l l t , s e t z e n s i c h v i e l e 
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F r a u e n s e l b e r u n t e r D r u c k : 80 % von i h n e n fühlen s i c h e r s t w o h l , w e n n 
d ie Wohnung aufgeräumt i s t . D i e s e A r b e i t muß z u m übergroßen T e i l v o n 
F r a u e n g e l e i s t e t w e r d e n . 
D i e s e D a t e n w e r d e n gestützt d u r c h E r g e b n i s s e d e r Z e i t - B u d g e t - A n a -
l y s e . A u s d e m m i t t e l s Se lb Stauf S c h r e i b u n g g e w o n n e n e n M a t e r i a l (es w u r -
den d e n T e i l n e h m e r n v o r g e f e r t i g t e , s c h e m a t i s i e r t e S e l b s t a u f z e i c h n u n g s -
bögen m i t n a c h H a u s e g e g e b e n m i t d e r B i t t e , a l l e E r e i g n i s s e , d i e länger 
a l s 15 M i n u t e n d a u e r n , e i n z u t r a g e n ) läßt s i c h e r s e h e n , daß auf e i n e r Z e n -
s u r e n s k a l a von 1 (die Tätigkeit m a c h e i c h s e h r g e r n e ) b i s 5 (die Tätigkeit 
m a c h i c h s e h r u n g e r n ) d ie H a u s a r b e i t i m w e i t e r e n S inne ( K o c h e n , Spülen, 
P u t z e n , Wäsche, K l e i d e r p f l e g e , E i n k a u f e n e t c . ) d e n D u r c h s c h n i t t 2 , 8 
e r h i e l t . B e i e i n e r A u f l i s t u n g a l l e r i m L a u f e e i n e s T a g e s durchgeführten 
Tätigkeiten (die Berufstätigkeit e i n b e z o g e n ) n a c h i h r e r " B e l i e b t h e i t " l i e -
gen Wäsche w a s c h e n , Bügeln und K l e i d e r p f l e g e ( D u r c h s c h n i t t 3 , 2 ) a n l e t z -
t e r S t e l l e n a c h Spülen, P u t z e n , S a u b e r m a c h e n ( D u r c h s c h n i t t 3 , 0 ) . D a d i e -
s e A r b e i t e n a u c h b e i m V o r h a n d e n s e i n von P a r t n e r n und K i n d e r n z u über 
75 % von d e r H a u s f r a u a l l e i n durchgeführt w e r d e n b z w . w e r d e n müssen, 
i s t e in s o l c h e s U r t e i l verständlich. 
Die Schreibkräfte, d i e e i n e Teilzeitbeschäftigung (TZ) h a b e n , u n t e r -
s c h e i d e n s i c h von d e n Vollzeitbeschäftigten (VZ) in e i n i g e n b e d e u t e n d e n 
B e r e i c h e n . So v e r b r i n g e n e r s t e r e 20 % i h r e r W a c h z e i t a m W o c h e n t a g 
m i t H a u s a r b e i t i m e n g e r e n S i n n e , b e i l e t z t e r e n s i n d e s n u r 10 %. Z u m 
W o c h e n e n d e h i n erhöht s i c h d i e s e r P r o z e n t s a t z für d ie VZ-Schreibkräfte 
auf m e h r a l s d a s D o p p e l t e (22 % ) , d e n n d i e u n t e r d e r W o c h e l i e g e n g e b l i e -
b e n e H a u s a r b e i t muß a u f g e a r b e i t e t w e r d e n . D i e s e A n g a b e n d e c k e n s i c h 
m i t den in v e r s c h i e d e n e n Fragebögen g e m a c h t e n A u s s a g e n . E s i s t n i c h t 
e r s t a u n l i c h , daß b e i d e n TZ-Schreibkräften 4 % b z w . 5 % d e r G e s a m t -
w a c h z e i t für K i n d e r p f l e g e und K i n d e r b e t r e u u n g e i n g e s e t z t w e r d e n , e i n 
M e h r f a c h e s i m V e r g l e i c h z u d e r d e r Ganztagsbeschäftigten, d e n n F r a u e n 
m i t K i n d e r n s u c h e n s i c h v o r z u g s w e i s e A r b e i t s f e l d e r , in d e n e n e i n e H a l b -
tagsbeschäftigung möglich i s t . 
Die P r o b l e m e d e r D o p p e l b e l a s t u n g - u n t e r b e s o n d e r e r Berücksichti-
gung d e r T e i l z e i t a r b e i t - w e r d e n d u r c h d i e n a c h f o l g e n d e T a b e l l e v e r d e u t -
l i c h t . Die C o d i e r u n g d e r Tätigkeiten o r i e n t i e r t e s i c h a n d e r i n t e r n a t i o n a -
l en Z e i t - B u d g e t - S t u d i e , d i e von 1964 b i s 1970 in 12 Ländern durchgeführt 
w u r d e . (56) 
Primärkategorie 1: Berufstätigkeit 
- Berufstätigkeit 
- N e b e n v e r d i e n s t 
- a n d e r e s a m A r b e i t s p l a t z , P a u s e n 
- Weg z u r A r b e i t und zurück 
Primärkategorie 2: H a u s a r b e i t 
- V o r - und Z u b e r e i t u n g von M a h l z e i t e n , " K o c h e n " 
- H a u s a r b e i t (Spülen, P u t z e n u s w . ) 
- Wäsche, K l e i d e r p f l e g e 
- E inkaufen 
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Tabelle 50: ANTEIL DER TÄTIGKEITEN (ZUSAMMENGEFASST ZU 
PRIMÄRKATEGORIEN) AN DER TAGESGESAMTDAUER 
Primä'r-
kategorie 
Voll zeitbeschäftigte 
(N = 47) 
Woche werk- Wochen-
gesamt tags ende 
Tei 1 zei tbeschä'f t i gte 
(N = 23) 
Woche werk- Wochen-
gesamt tags ende 
1 39 55 1 24 35 0,5 
2 14 10 22 22 20 27 
3 1 1 2 1 1 0,5 
4 0,5 0,5 1 5 5 5 
5 13 10 19 16 13 22 
6 3 3 4 3 4 3 
7 1 1 1 1 • 1 1 
8 11 8 18 11 9 14 
9 17 10 32 17 12 27 
Alle Angaben in Prozent. 
P r i m ä r k a t e g o r i e 3: Haushaltsverpflichtungen 
- Garten, Haustiere 
- Besorgungen (Dienstleistungen und B e h ö r d e n ) 
- Haushaltspflichten (Heizung, Pflege von Erwachsenen) 
P r i m ä r k a t e g o r i e 4: Kinder 
- Kleinkindpflege (bis 2 Jahre) (Kindpflege) 
- ältere Kinder bis 18 Jahre (Kinder) 
P r i m ä r k a t e g o r i e 5: P e r s ö n l i c h e B e d ü r f n i s s e 
- p e r s ö n l i c h e Pflege in und a u ß e r Haus (Hygiene, Gesundheit) 
- Mahlzeiten, "Knabbern" usw. (Essen) 
- Tag- und Nachtschlaf (Schlaf) 
P r i m ä r k a t e g o r i e 6: Nicht berufsbezogene Wege und Fahrten 
- Wegzeiten und Fahrten 
- Freizeit-Wege und Fahrten (Freiwege) 
P r i m ä r k a t e g o r i e 7: Beteiligung in Organisationen, "öffentliches Leben" 
- Berufs- und Erwachsenenbildung 
- religiöse B e t ä t i g u n g 
- B e t ä t i g u n g in Organisationen (Gewerkschaften, P a r t e i e n , Initiativen) 
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P r i m ä r k a t e g o r i e 8: Massenmedien 
- R a d i o h ö r e n 
- Fernsehen zu Hause 
- Z e i t u n g s l e k t ü r e 
- Z e i t s c h r i f t e n , I l l u s t r i e r t e , "Lesen" 
- B u c h l e k t ü r e 
- Kino 
P r i m ä r k a t e g o r i e 9: " F r e i z e i t " 
- Besuch, P a r t i e s , Geselligkeiten zu Hause 
- Besuche, Ausgehen und Treffen a u ß e r Haus 
- Unterhaltung, G e s p r ä c h e (Konversation) 
- aktiver Sport 
- A u s f l ü g e , Spazierengehen ( D r a u ß e n ) 
- p o p u l ä r e Veranstaltungen (Sport, K i r m e s usw.) 
- Theater, Museum usw. (Kultur) 
- Ausruhen, Entspannen (Ruhe) 
- Hobbies, Handarbeiten, Musik, Korrespondenz (Freizeit) 
Andere Z u s a m m e n h ä n g e werden deutlich, wenn die P r i m ä r k a t e g o r i e n wei-
ter zu zwei Klassen verdichtet werden. Die Wachzeit läßt sich unterschei-
den nach "gebundenen" und "nicht-gebundenen" Tagesabschnitten. Zu den 
gebundenen zä h l e n neben der Berufstätigkeit auch a l l jene Pflichttätigkei-
ten, die im Laufe eines Tages verrichtet werden m ü s s e n , mit F r e i z e i t 
im Sinne von Rekonstruktion also nichts zu tun haben. Unter "Bindung" 
sind die P r i m ä r k a t e g o r i e n 1-6, unter "Nicht-Bindung" die Kategorien 
7-9 z u s a m m e n g e f a ß t . 
Tabelle 51: ANTEIL DER GEBUNDENEN UND NICHT-GEBUNDENEN ZEIT 
AN DER TAGESGESAMTDAUER 
Vol1zei tbeschäfti gte 
Woche werk- Wochen-
gesamt tags ende 
Tei1zei tbeschäfti gte 
Woche werk- Wochen-
gesamt tags ende 
Bindung 68 78 45 70 76 55 
Nicht-
Bindung 31 21 55 30 24 45 
Alle Angaben in Prozent. 
Hi e r zeigt s i c h , d a ß Teilzeitbeschäftigte kaum eine vermehrte F r e i z e i t 
zur V e r f ü g u n g haben. Selbst wenn man den Anteil der Kinderbetreuung 
unberücksichtigt läßt, da er sich nicht eindeutig einer der zwei Klassen 
zuordnen läßt, stehen dem Teilzeitbeschäftigten nur unwesentlich mehr 
ungebundene Zeit zur V e r f ü g u n g . A l s echte F r e i z e i t verbleiben ihnen 
wochentags nur 24 % , nur wenig mehr als den Vollzeitbeschäftigten (21 % ) . 
A m Wochenende verbleiben den H a l b t a g s s c h r e i b k r ä f t e n nur 45 % i m Ver-
gleich zu 55 % bei G a n z t a g s s c h r e i b k r ä f t e n . 
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Die gefundenen E r g e b n i s s e w i d e r l e g e n e i n d e u t i g d e n A n s p r u c h m a n -
c h e r V o r g e s e t z t e r a n d i e Teilzeitbeschäftigten: " Z u H a u s e können s i e 
s i c h v i e l länger a u s r u h e n a l s d i e a n d e r e n , d a n n können s i e h i e r d o c h e t -
w a s m e h r t u n . " In d i e s e m Satz s p i e g e l n s i c h z w e i f e l l o s d ie erhöhten E r -
w a r t u n g e n und Ansprüche a n d i e s e G r u p p e von Beschäftigten w i d e r . D a -
r a u s r e s u l t i e r t , daß die Möglichkeiten b z w . d i e D u l d u n g von S o z i a l k o n -
t a k t e n und von k l e i n e n P a u s e n b e i d i e s e n Schreibkräften e r h e b l i c h e i n g e -
schränkt w e r d e n . Da d ie Teilzeitkräfte m e h r o d e r w e n i g e r g e z w u n g e n 
s i n d , d ie an s i e g e s t e l l t e n höheren L e i s t u n g s a n f o r d e r u n g e n zu a k z e p t i e -
r e n und zu e r b r i n g e n , e r g e b e n s i c h für s i e i m V e r g l e i c h m i t den V o l l z e i t -
beschäftigten a n d e r e b z w . zusätzliche P r o b l e m e . D i e s e b e s o n d e r e P r o -
b l e m l a g e d e r teilzeitbeschäftigten F r a u e n s o l l t e b e i Humanisierungsmaß-
n a h m e n im S c h r e i b b e r e i c h berücksichtigt w e r d e n . 
Für die berufstätige F r a u m i t F a m i l i e i s t e i n e E n t l a s t u n g i m außerbe-
r u f l i c h e n S e k t o r unerläßlich. E i n e s o l c h e E n t l a s t u n g i s t n e b e n d e r U n t e r -
stützung d u r c h öffentliche I n f r a s t r u k t u r n u r d u r c h stärkere E i n b i n d u n g 
d e r a n d e r e n H a u s h a l t s m i t g l i e d e r in die H a u s a r b e i t zu e r r e i c h e n . 
D e r P r o b l e m k r e i s " H u m a n i s i e r u n g d e r H a u s a r b e i t " i s t n o c h n i c h t zu 
e i n e m F o r s c h u n g s p r o g r a m m erklärt und s o m i t a u c h n o c h n i c h t von d e r 
P e r i p h e r i e in z e n t r a l e r e B e r e i c h e d e s öffentlichen I n t e r e s s e s gerückt 
w o r d e n . A u c h i s t m i t e i n e r k u r z f r i s t i g e n Änderung d e s g e s c h l e c h t s s p e z i -
f i s c h e n R o l l e n v e r h a l t e n s n i ch t zu r e c h n e n . B e i d e r H u m a n i s i e r u n g d e s 
A r b e i t s l e b e n s muß d ie h i e r a u s zwangsläufig r e s u l t i e r e n d e M e h r b e l a s t u n g 
d e r berufstätigen F r a u stärker in R e c h n u n g g e s t e l l t w e r d e n : D ie A r b e i t s -
plätze s ind d e r g e s e l l s c h a f t l i c h e n und f a m i l i a l e n S i t u a t i o n d e r F r a u a n z u -
p a s s e n , d a m i t d ie A r b e i t w i r k l i c h m e n s c h e n g e r e c h t i s t . 
1 1 . 4 G e s u n d h e i t s p r o b l e m a t i k 
1 1 . 4 . 1 P r o b l e m e d e r s i t z e n d e n A r b e i t s h a l t u n g 
Z u r S i t z h a l t u n g s i n d v i e l e T h e s e n v e r t r e t e n und U n t e r s u c h u n g e n veröffent-
l i c h t w o r d e n . M a n müßte d a h e r m e i n e n , e s h a n d e l e s i c h h i e r b e i u m e i n 
gut e r f o r s c h t e s F e l d . L e i d e r s t i m m e n u n s e r e E r f a h r u n g e n , d ie w i r m i t 
d e n Schreibkräften d e r o b e r s t e n Bundesbehörden und in e i n e r a n d e r e n 
U n t e r s u c h u n g m i t 350 D a t e n t y p i s t i n n e n g e m a c h t h a b e n , n i c h t i m g e r i n g -
s t e n m i t den A n g a b e n in d e r L i t e r a t u r überein. Die S i t z h a l t u n g i s t i m -
m e r n o c h e in z e n t r a l e s , ungelöstes P r o b l e m d e r S c h r e i b a r b e i t . Sie w i r d 
d a h e r im fo lgenden ausführlich b e h a n d e l t . 
D e r Kompromißcharakter d e r S i t z h a l t u n g 
D i e s i t z e n d e A r b e i t s h a l t u n g i s t e i n Kompromiß, d e r i m w e s e n t l i c h e n in 
d e r E n t l a s t u n g d e r B e i n e und dafür in e i n e r höheren B e l a s t u n g d e s Rük-
k e n s b e s t e h t . D e s w e g e n e m p f e h l e n A r b e i t s m e d i z i n e r e i n e n W e c h s e l z w i -
s c h e n S i t z - und S t e h h a l t u n g . Im Bürobereich s i n d d i e m e i s t e n A r b e i t s -
plätze ausschließlich Sitzarbeitsplätze. Wie s t a r k s i c h d i e s e Körperhal-
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t u n g für d i e e i n z e l n e P e r s o n a u s w i r k t , hängt von den Möglichkeiten d e s 
W e c h s e l s z w i s c h e n S i t z e n , S t e h e n und G e h e n a b . W i r d d e r W e c h s e l d u r c h 
d i e A u f g a b e n - o d e r A r b e i t s p l a t z g e s t a l t u n g u n t e r b u n d e n , d . h . e i n e ganz 
b e s t i m m t e H a l t u n g e r z w u n g e n , s p r i c h t m a n von e i n e r " Z w a n g s h a l t u n g " . 
D i e s e w i d e r s p r i c h t d e r N a t u r d e s m e n s c h l i c h e n Körpers, d e r e i n B e w e -
g u n g s a p p a r a t i s t . E i n e s t a t i s c h e B e l a s t u n g b e a n s p r u c h t d e n B e w e g u n g s -
a p p a r a t w e s e n t l i c h stärker a l s e ine g l e i c h hohe d y n a m i s c h e . D ie B e d e u -
t u n g d i e s e r w e c h s e l n d e n Körperhaltung w i r d b e i s p i e l s w e i s e d a r i n d e u t -
l i c h , daß s i c h d e r Körper s e l b s t i m S c h l a f e n b e w e g e n können muß. 
1 1 . 4 . 1. 1 B e o b a c h t u n g e n z u r S i t z h a l t u n g 
B e i d e r B e o b a c h t u n g d e r S i t z h a l t u n g von Schreibkräften läßt s i c h e i n e t y -
p i s c h e S i t z h a l t u n g e r k e n n e n (vgl . A b b . 3 2 , r e c h t s ) . 
KoroernaHung am Datensichtgerät 
De iinke ist ergonomisch "optimal", aber nur kurzzeitig. 
Seron nach wen .gen Minuten setzen vie>e Benutzer so m« 
'eents aargestellt und können die angeführten Beschwerden 
eneoen. Pecnts ist der EinfluA emes zu nohen Tastaluro'oc*s 
r ngeze'cnnet (tiefe Platte bc gleicher Arbe.tshon«. Bildschirm 
Cuele: |Tn« VOT Manual) 
Abb. 32: Ergonomisch günstige und ungünstige Sitzweise 
Oberflächlich b e t r a c h t e t könnte m a n m e i n e n , d i e s e s c h l e c h t e S i t z h a l t u n g 
käme a u s U n w i s s e n h e i t d e r Schreibkräfte z u s t a n d e . E s gibt für d i e s e 
S i t z h a l t u n g j e d o c h z w i n g e n d e U r s a c h e n , d i e i m fo lgenden b e s c h r i e b e n 
w e r d e n . 
B e i 350 D a t e n t y p i s t i n n e n h a b e n w i r f e s t g e s t e l l t , daß s i e i h r e Stühle 
zu h o c h e i n s t e l l t e n (im M i t t e l 520 m m p l u s / m i n u s 27 m m ) . D e r A b s t a n d 
z w i s c h e n d e r H a n d u n t e r k a n t e und d e r Sitzfläche ( " D i s t a n z " ) b e t r u g z w i -
s c h e n 289 m m und 252 m m . Dafür w a r a n d e n Plätzen n ich t g e n u g B e i n -
r a u m . Die Stühle w a r e n a l s o w i r k l i c h zu L a s t e n d e s B e i n r a u m s zu h o c h 
e i n g e s t e l l t w o r d e n . E r w a r t e n würde m a n n a c h DIN 33402 f o l g e n d e S i t z -
höhen: 
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Tabelle 52: MITTLERE SITZHÖHEN 
mittlere Sitz-
höhe DIN 33402 
(weiblich)(cm) 
empfohlene 
Sitzhöhe 
(cm) 
tatsächlich 
(cm) 
Mi ttelwert X 
empf.Arbeits-
höhe für nicht 
höhenv. Tische 
(cm) 
tat-
säch 
(cm) 
XX 
lie h 
X 
5 % 35,1 
50 % 39,1 
95 % 43,4 
42 - 50 51 0,3 75 78 0,3 
Mittlere Sitzhöhe nach DIN 33402 und daraus abgeleitete Empfehlungen. 
Stühle und Arbeitshöhen im Vergleich zu den tatsächlich vorgefundener 
Werten. 
x = Streuung; xx = Mittelwert 
Da d i e u n t e r s u c h t e n P e r s o n e n in d e r S t i c h p r o b e e i n e e twa d u r c h s c h n i t t l i -
che Körpergröße besaßen, dürfte d ie Sitzhöhe von d e r m i t t l e r e n Länge 
d e r U n t e r s c h e n k e l n i c h t s t a r k a b w e i c h e n . Wenn m a n d ie Augenhöhe über 
d e m Fußboden b e t r a c h t e t und v o r a u s s e t z t , d ie M e n s c h e n würden e twa auf-
r e c h t s i t z e n , kann d i e D i f f e r e n z z w i s c h e n e m p f o h l e n e r und tatsächlicher 
Sitzhöhe zu d e r n a c h DIN zu e r w a r t e n d e n Augenhöhe a d d i e r t w e r d e n , u m 
d ie tatsächliche Augenhöhe zu e r h a l t e n . D a r a u s e r g i b t s i c h e in W e r t von 
1258 m m . G e m e s s e n h a b e n w i r i m Schn i t t 1177 m m , d . h . 81 m m zu w e -
n i g , obwohl d ie Stühle m e h r a l s 100 m m zu hoch e i n g e s t e l l t w a r e n . Die 
M e n s c h e n s i t z e n a l s o u m d i e s e n B e t r a g gekrümmt und z u s a m m e n g e s t a u c h t 
an i h r e m A r b e i t s p l a t z . B e o b a c h t e t m a n n i ch t D a t e n t y p i s t i n n e n , s o n d e r n 
S a c h b e a r b e i t e r m i t s c h l e c h t e r e r F i n g e r f e r t i g k e i t a m g l e i c h e n Typ von 
A r b e i t s p l a t z , s o i s t f e s t z u s t e l l e n , daß s i e z . T . n o c h stärker z u s a m m e n -
gekrümmt s i t z e n . Sie benötigen nämlich e inen häufigeren B l i c k k o n t a k t 
z u r T a s t a t u r . 
A u s d e r V e r t e i l u n g d e r Sitzhöhen d e r Schreibkräfte in o b e r s t e n B u n -
desbehörden ( T a b e l l e 52) e r g e b e n s i c h z w e i w i c h t i g e A u s s a g e n : 
- Z w i s c h e n d e r Körpergröße und d e r Sitzhöheneinstellung i s t d ie K o r r e -
l a t i o n g l e i c h N u l l . D i e s e s E r g e b n i s w i d e r s p r i c h t d e r a l l g e m e i n e n " E r -
f a h r u n g " , d ie w e n i g s t e n s e i n e geringfügige, a b e r s ign i f ikan te K o r r e l a -
t i o n e r w a r t e n läßt. 
- D ie m e i s t e n Stühle s i n d zu h o c h e i n g e s t e l l t , Stühle m i t s o l c h e n E i g e n -
s c h a f t e n dürfte e s e i g e n t l i c h g a r n i c h t m e h r g e b e n . 
Die " D i s t a n z " (Abs tand H a n d u n t e r k a n t e - Sitzfläche) s o l l t e , wie a u s d e r 
L i t e r a t u r zu e n t n e h m e n (57) , e t w a 280 m m b e t r a g e n . E i n W e r t , d e r für 
D a t e n t y p i s t i n n e n a u c h z u t r i f f t . 
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1 1 . 4 . 1 . 2 U n t e r s c h i e d e in d e r B e a n s p r u c h u n g 
U m f e s t z u s t e l l e n , w e l c h e F o l g e n d i e d u r c h v e r s c h i e d e n e Tätigkeiten u n -
t e r s c h i e d l i c h e B e l a s t u n g e n auf den M e n s c h e n h a b e n , w u r d e n v e r s c h i e d e n e 
B e r u f s g r u p p e n e i n a n d e r gegenübergestellt (vgl . A b b . 33 ) . 
• 
• 
PROGRAMMIERER 
SACHBEARBEITER 
DATENERFASSER 
TÄTIGKEITEN * 
AM DSG 2; 
NORMALE BUROTATIGKEIT 
NACH E GRANOJE AN 
© 
© 
RUCKEN 
1 SCHREIBKRÄFTE 
BESCHWERDEN BEI SITZENDER TÄTIGKEIT 
IN 7. DER BEFRAGTEN 
Abb. 33: Beschwerden b e i s i t z e n d e r Tätigkeit von u n t e r s c h i e d l i c h e n 
B e r u f s g r u p p e n 
Die v i e r t e V e r g l e i c h s g r u p p e (Quel le G r a n d j e a n ) , Bürokräfte, übt e i n e 
Mischtätigkeit a u s , m i t e i n e m A n t e i l a n S c h r e i b a r b e i t von c a . 2 5 % . D i e 
fünfte V e r g l e i c h s g r u p p e , Schreibkräfte o b e r s t e r Bundesbehörden, i s t 
überwiegend b i s ausschließlich m i t S c h r e i b a r b e i t e n beschäftigt. 
Mi t z u n e h m e n d e r E i n s e i t i g k e i t d e r Tätigkeit s t e i g e n : 
- B e s c h w e r d e n über S c h m e r z e n in d e r L e n d e n g e g e n d ( P r o g r a m m i e r e r 
8%, Schreibkräfte 32%) 
- B e s c h w e r d e n über Rückenschmerzen ( P r o g r a m m i e r e r 2 8 % , n o r m a l e 
Bürotätigkeit 57%, Schreibkräfte 75%) 
- B e s c h w e r d e n über N a c k e n s c h m e r z e n ( P r o g r a m m i e r e r 22%, n o r m a l e 
Bürotätigkeit 24%, Schreibkräfte 78%) 
- B e s c h w e r d e n über K o p f s c h m e r z e n ( P r o g r a m m i e r e r 6%, n o r m a l e Büro-
tätigkeit 14%, Schreibkräfte 21%) 
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Abb. 34: Beschwerden bei sitzender Tätigkeit: Ressortspezifisch 
1 1 . 4 . 1 . 3 Grundsätzliche B e m e r k u n g e n z u r B e l a s t u n g b e i s i t z e n d e r 
H a l t u n g 
B e l a s t u n g d e r Wirbelsäule 
D i e E r g e b n i s s e d e r orthopädischen F o r s c h u n g z u r S i t z h a l t u n g führen zu 
d e n in A b b i l d u n g 35 a n g e g e b e n e n Schlußfolgerungen (58): 
Rücken entspannt 
Schreibheltung 
Schreibmetchlnenarbelt 
Gewicht heben 
(MPe) -0.1 S 
Bsndtchelbendruck 
0.1 
Aus der Gesamtheit dieser orthopädi-
schen Forschungen lassen sich für die 
Gestaltung von Sitzen folgende Schlüsse 
liehen: 
• Oer Druck in den Bandscheiben ist bei 
entspannter, zurückgeneigter Rumpf-
haltung am niedrigsten. 
• Die Muskelbeanspruchung nimmt mit 
der Zunahme der Neigung der Rücken-
lehne ab. 
• Bandscheibendruck und Muskelaktivi-
tät sind bei einer Rückenlehne mit 
Lendenbausch von 5 cm niedriger als 
bei gerader Rückenlehne. 
Abb. 8 Oer Einfluß verachledener Sitz-
haltungen tut den Bandachelbendruck. 
UPa - 10.2 kp/cm*. LJL4 - Lendenwirbel. 
Druck 0 lat eine relative BezugagrBße 
In einer Raterenz - Rumpfhaltung bei Sltz-
winket 90°. Die abaoluten Werte betrugen 
, bei der Bezugagröße 0 ungefähr OJS UPa 
02 (ca. 6 kp(cm'). Modifizierte Daratellung 
nach Nachemaon (6) und Anderaaon (7). 
Abb. 35: Belastung der Wirbelsäule 
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E i n e S i t z h a l t u n g , d ie d ie B a n d s c h e i b e n gut e n t l a s t e t , b e l a s t e t j e d o c h d i e 
Rückenmuskulatur höher. D e s w e g e n v e r s u c h e n d i e M e n s c h e n , in e i n e r 
H a l t u n g z u s i t z e n , d ie z w i s c h e n d e n e n l i e g t , d i e für d i e M u s k u l a t u r o d e r 
für d i e B a n d s c h e i b e a l l e i n o p t i m a l wäre. In d e r R e g e l w e r d e n s i e u m e i -
ne e i n s e i t i g e B e l a s t u n g zu v e r m e i d e n , i h r e S i t z h a l t u n g s o oft wie möglich 
l e i c h t verändern. 
D ie " H a l t u n g b e i m M a s c h i n e s c h r e i b e n " i s t w e s e n t l i c h höher b e l a s t e n d 
a l s d i e " S c h r e i b h a l t u n g " (vg l . A b b . 35); da e r s t e r e während d e r Tätigkeit 
k a u m veränderbar i s t . E s i s t f e s t z u h a l t e n , daß die S i t z h a l t u n g p e r s e e i n e 
B e l a s t u n g d a r s t e l l t . D e r M e n s c h h a t d i e Möglichkeit, z w i s c h e n d e r Höher-
b e l a s t u n g d e r B a n d s c h e i b e n o d e r s e i n e r Rückenmuskulatur zu wählen. E i -
ne o p t i m a l e S i t zha l t ung g ib t e s n i c h t . 
A b b i l d u n g 32 z e i g t , wie e i n e möglichst o p t i m a l e S i t z h a l t u n g a u c h b e i 
Schreibkräften s e i n s o l l . Wie b e i j e d e r O p t i m i e r u n g (59) muß m a n f r a g e n , 
n a c h w e l c h e m K r i t e r i u m w a s o p t i m i e r t w e r d e n s o l l . E i n E r g o n o m , d e r 
d i e A r b e i t s p l a t z g e s t a l t u n g n u r n a c h Körperabmessungen v o r n i m m t , g e h t 
von f o l g e n d e n B e h a u p t u n g e n a u s : D e r S tuhl s o l l n u r s o h o c h e i n g e s t e l l t 
w e r d e n , wie d e r U n t e r s c h e n k e l l a n g i s t (zuzüglich S c h u h w e r k ) . D e r O b e r -
körper s o l l t e a u f r e c h t s e i n . D i e v i s u e l l e I n f o r m a t i o n s a u f n a h m e s e i a m 
günstigsten, wenn d e r B l i c k e t w a s n a c h u n t e n g e n e i g t i s t . D e r O b e r a r m 
s o l l t e f r e i n a c h un t en f a l l e n , d e r U n t e r a r m e t w a w a a g e r e c h t g e h a l t e n w e r -
d e n . E i n e s o l c h e A r b e i t s h a l t u n g läßt s i c h in d e r P r a x i s j e d o c h n u r e i n i g e 
M i n u t e n l a n g e i n h a l t e n . Und d a s a u c h n u r d a n n , wenn d ie S i t z h a l t u n g d e n 
A r b e i t s v o l l z u g e r l e i c h t e r t . 
Um d i e F o l g e n d e r e i n s e i t i g e n S i t z h a l t u n g b e i m M a s c h i n e s c h r e i b e n 
möglichst g e r i n g zu h a l t e n , i s t e s e r f o r d e r l i c h , d e n g e s a m t e n A r b e i t s -
p l a t z n a c h e r g o n o m i s c h e n E r k e n n t n i s s e n zu g e s t a l t e n . E i n e A n a l y s e d e s 
I s t - Z u s t a n d e s in den S c h r e i b d i e n s t e n d e r o b e r s t e n Bundesbehörden z e i g t , 
daß d ie Schreibarbeitsplätze n i c h t d e n e r g o n o m i s c h e n A n f o r d e r u n g e n g e -
nügen. 
A n a l y s e d e s I s t - Z u s t a n d e s 
Die A r b e i t s b e d i n g t e S i t z h a l t u n g d e r Schreibkräfte w i r d d u r c h f o l g e n d e 
G e g e b e n h e i t e n beeinträchtigt: 
- Tischhöhe 
D i s t a n z (Abs tand H a n d u n t e r k a n t e - Sitzfläche): Die S c h r e i b m a s c h i n e n t a -
s t a t u r i s t i m Schn i t t 115 m m h o c h . Da d ie m e i s t e n Schreibkräfte e i n e U n -
t e r l a g e b e n u t z e n (müssen), k o m m e n n o c h c a . 1 0 - 1 5 m m h i n z u . D ie T i s c h -
k o n s t r u k t i o n ( T i s c h p l a t t e und Z a r g e ) m a c h t e t w a 60 m m a u s . D a r u n t e r 
s o l l t e noch 170 m m R a u m z w i s c h e n T i s c h u n t e r k a n t e und Sitzfläche s e i n . 
I n s g e s a m t e r g e b e n s i c h 360 m m . Die b e v o r z u g t e , d . h . o p t i m a l e D i s t a n z 
von 260 m m kann a l s o n i c h t e i n g e h a l t e n w e r d e n . M a n k l e m m t s i c h e b e n 
a m T i s c h e i n , s o gut e s g e h t , d . h . auf K o s t e n d e s B e i n r a u m e s . 
- Augenhöhe 
Die F u n k t i o n d e r A u g e n b e i d e r A r b e i t b e s t e h t i m L e s e n d e r V o r l a g e , d i e 
in d e r R e g e l l i n k s n e b e n d e r T a s t a t u r l i e g t und d e r v i s u e l l e n Rückkopp-
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lung von dem geschriebenen Text sowie der visuellen Koordination der 
Handbewegungen. F ü r die Schreibkraft ist das L esen der Vorlage der 
Grund für die g e b ü c k t e Haltung. S ä ß e sie aufrecht, w ä r e der Abstand zu 
ihren Augen ü b e r 600 mm. Da sie aus diesem Abstand Handschriften mit 
Korrekturen nicht entziffern kann, beugt man sich vor. 
- Stuhlhöhe 
Beobachtet man u n g e ü b t e S c h r e i b k r ä f t e , so stellt man interessanterweise 
fest, d a ß ihre Armhaltung recht gut mit der "optimalen" ü b e r e i n s t i m m t . 
Da diese Haltung ü b e r lange Zeit eingehalten wird, ist das Erlahmen der 
A r m e das erste merkbare Symptom bei dieser A r b e i t (Tab. 5 3 ) . E s ist 
daher verständlich, d a ß die Schreibkräfte versuchen, diejenigen K ö r p e r -
teile zu entlasten, deren E r m ü d u n g sie am schnellsten fühlen, also die 
Muskeln der Arme und des S c h u l t e r g ü r t e l s . Dazu m u ß die statische Hal-
tearbeit der Arme verringert werden. Das führt dazu, d a ß man den Ab-
stand Unterarm - Sitzfläche auf Kosten des Beinraumes und der R ü c k e n -
muskulatur, die beim B ü c k e n gedehnt wird, so weit wie m ö g l i c h v e r r i n -
gert. Durch diese Tatsache lassen s i c h auch die vorgefundenen ü b e r h ö h -
ten Sitzeinstellungen e r k l ä r e n . 
Tabelle 53: BESCHWERDEN AN SCHREIBARBEITSPLÄTZEN 
(NACH PETERS) 
Empfindungen, 
Äußerungen 
Min. 
(Minuten) 
Mittel 
(Minuten) 
Max. 
(Minuten) 
Arme erlahmen 5,0 10,5 15,0 
Drang nach Bewegung 15,0 25,4 45,0 
erste Müdigkeit 12,0 28,4 41,0 
starke Müdigkeit 27,0 44,0 56,0 
"bin erschöpft" 28,0 53,1 70,0 
Folgerungen 
Die Sitzhaltung an einem Ar b e i t s p l a t z , an dem mehrere Sachaufgaben an 
r ä u m l i c h fixierten G e g e n s t ä n d e n wahrgenommen werden m ü s s e n , ist 
durch diese weitgehend freigelegt. Je l ä n g e r diese Haltung beibehalten 
werden m u ß , desto s t ä r k e r werden die typischen Beanspruchungser-
scheinungen in Erscheinung treten. (Diese Erscheinungen sind Gegen-
stand der folgenden Abschnitte.) 
Mit Ausnahme von Kopfschmerzen treten alle Beschwerden bei den 
S c h r e i b k r ä f t e n häufiger auf als bei den Datenerfassern, obwohl letztere ihre 
Tätigkeit als noch einseitiger empfinden. Besonders interessant ist der 
Vergleich somatischer Beschwerden von S c h r e i b k r ä f t e n und Program-
m i e r e r n . Die s t ä r k e r e Bindung der Schreibkräfte an den Arbeitsplatz, 
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die o b e n b e s c h r i e b e n w u r d e , d a s längere und häufigere V e r b l e i b e n in 
Z w a n g s h a l t u n g e n , schlägt s i c h in e i n e r V e r m e h r u n g d e r s o m a t i s c h e n B e -
s c h w e r d e n n i e d e r : Schreibkräfte h a b e n v i e r m a l häufiger S c h m e r z e n in 
d e r L e n d e n g e g e n d , d r e i m a l häufiger Rückenschmerzen, fas t v i e r m a l häu-
f i g e r N a c k e n s c h m e r z e n und 3 , 5 m a l häufiger K o p f s c h m e r z e n a l s P r o g r a m -
m i e r e r . H i n s i c h t l i c h d e r längerfristigen A u s w i r k u n g e n läßt s i c h f e s t e l l e n 
(vg l . a u c h K a p . 1 1 . 4 . 1 . 2 ) : 
- B e i P e r s o n e n , d i e w e n i g e r häufig in Z w a n g s h a l t u n g e n a r b e i t e n , t r e t e n 
s u b j e k t i v e und o b j e k t i v e s o m a t i s c h e B e s c h w e r d e n we i t s e l t e n e r auf a l s 
b e i Schreibkräften. 
- D ie Häufigkeit s o m a t i s c h e r B e s c h w e r d e n k o r r e l i e r t s e h r s t a r k m i t d e r 
R o u t i n i s i e r u n g d e r Tätigkeit und d e m G r a d d e r B i n d u n g a n d ie M a s c h i n e . 
1 1 . 4 . 1 . 4 Längerfristige B e a n s p r u c h u n g 
Längerfristige B e a n s p r u c h u n g b e w i r k t e i n e z e i t l i c h e Häufung von s o m a t i -
s c h e n B e s c h w e r d e n , d ie schließlich d a z u führt, daß d i e A r b e i t s p e r s o n 
e i n e n A r z t a u f s u c h t . N ich t erfaßt w e r d e n können h i n g e g e n P e r s o n e n , d i e 
w e g e n d i e s e r B e s c h w e r d e n d e n B e r u f w e c h s e l n , d . h . d ie U n t e r s u c h u n g 
e i n e r d u r c h S e l e k t i o n e n t s t e h e n d e n S t i c h p r o b e , in d e r d i e Höchstbean-
s p r u c h t e n f e h l e n , e r g i b t e in günstigeres B i l d a l s e s den tatsächlichen G e -
g e b e n h e i t e n e n t s p r i c h t . T r o t z d e m k a n n a n h a n d e i n e s V e r g l e i c h s z w e i e r 
S t i c h p r o b e n , O f f - L i n e - D a t e n e r f a s s e r a m B i l d s c h i r m und S a c h b e a r b e i t e r , 
g e z e i g t w e r d e n , daß e i n e günstigere Tätigkeit n i c h t n u r k u r z f r i s t i g , s o n -
d e r n a u c h längerfristig w e n i g e r b e a n s p r u c h t (vgl . A b b . 36) . 
Unterschied in der körperlichen Beanspruchung 
des Menschen durch günstigere Tätigkeit 
V. Anteil der APN 
O f f l i n e - E r f a s s e r 
Sachbearbe i t er 
< 2 1 21-30 31-40 41-50 Al tersgruppe 
Abb. 36 : Häufigkeiten von Behand lungen wegen Rückenschmerzen 
Obwohl d ie Arbeitsplätze d e r S a c h b e a r b e i t e r e r g o n o m i s c h s c h l e c h t e r e 
B e d i n g u n g e n a u f w i e s e n , w a r i h r e längerfristige B e a n s p r u c h u n g w e s e n t l i c h 
g e r i n g e r a l s die d e r D a t e n e r f a s s e r i n n e n . Die A b b i l d u n g 37 ze ig t d i e län-
g e r f r i s t i g e B e a n s p r u c h u n g von D a t e n e r f a s s e r n und Schreibkräften. 
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Bezüglich d e r längerfristigen körperlichen B e a n s p r u c h u n g i s t d ie 
S c h r e i b a r b e i t m i t e i n s e i t i g e r D a t e n e i n g a b e a m B i l d s c h i r m (5 S tunden 
und länger) v e r g l e i c h b a r . 
W e l c h e N a c h t e i l e den Schreibkräften, d e m A r b e i t g e b e r und d e r G e -
s e l l s c h a f t d u r c h d i e längerfristige körperliche B e a n s p r u c h u n g e n t s t e h e n , 
läßt s i c h s c h w e r abschätzen. N e b e n d e r i n d i v i d u e l l e n B e l a s t u n g h a n d e l t 
e s s i c h n i ch t n u r u m A r z t k o s t e n , s o n d e r n a u c h u m V e r l u s t e d u r c h L e i -
s t u n g s a b f a l l , A b s e n t i s m u s , F l u k t u a t i o n u s w . W e l c h e sekundären s o z i a -
l e n K o s t e n d a d u r c h e n t s t e h e n , daß 75% d e r Schreibkräfte Rückenschmer-
z e n , 78% N a c k e n s c h m e r z e n , 2 1 % K o p f s c h m e r z e n e r l e i d e n und 48% w e g e n 
Rückenschmerzen b e h a n d e l t w e r d e n s o w i e f a s t d i e Hälfte d e r Schreibkräf-
te - z u m i n d e s t z e i t w e i l i g - in augenärztlicher B e h a n d l u n g s i n d , i s t k a u m 
abzuschätzen. 
63 63 
TAGL. ARBEITSZEIT AM BILDSCHIRM B M V Ö 
ARBEIT AM 0ATENSICHTAR8EITSPLATZ ARBEIT IM SCHREIBOlENST 
WEGEN RÜCKENSCHMERZEN IN BEHANDLUNG 
INST, f AAB£ITSW1SSENSCM 
Abb. 37: Vergleich der längerfristigen Beanspruchung bei Schreibarbeit 
in obersten Bundesbehörden und Bildschirmarbeit 
T e i l w e i s e erfaßbar h i n g e g e n s i nd z . B . d ie Aufwendungen d e r R e n t e n v e r -
s i c h e r u n g s a n s t a l t e n für H e i l b e h a n d l u n g s v e r f a h r e n zuzüglich d e r K o s t e n 
für d e n A r b e i t s a u s f a l l . 
D ie i n d i v i d u e l l e n A u s w i r k u n g e n für d ie B e t r o f f e n e n a l s primäre F o l -
g e n d i e s e r l a n g f r i s t i g e n B e a n s p r u c h u n g l a s s e n s i c h n i c h t annähernd a b -
schätzen; t r o t z d e m muß d ie V e r m e i d u n g d i e s e r Primärfolgen e i n e r d e r 
Z e n t r a l p u n k t e r e a l i s t i s c h e r H u m a n i s i e r u n g s s t r a t e g i e n s e i n . 
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1 1 . 5 H e i l b e h a n d l u n g e n 
Die n a c h f o l g e n d e n Ausführungen s t e l l e n e i n e n A u s z u g a u s e i n e r U n t e r s u -
c h u n g d a r (60) , d ie h i e r a u s räumlichen Gründen n i c h t vollständig w i e d e r -
g e g e b e n w e r d e n k a n n . E s h a n d e l t s i c h h i e r b e i u m A u s w e r t u n g f r e m d e n 
s t a t i s t i s c h e n M a t e r i a l s , d . h . d i e D a t e n b a s i s i s t m i t a l l e n F e h l e r n d e r 
B a s i s d a t e n , i m w e s e n t l i c h e n a l s o d e r D i a g n o s e v e r f a h r e n , b e h a f t e t . 
W i r w e i s e n ausdrücklich d a r a u f h i n , daß e i n s o l c h e s V o r g e h e n e h e r 
d a z u g e e i g n e t i s t , K o i n z i d e n z e n f e s t z u s t e l l e n , d i e in e i n e m v o r g e g e b e n e n 
t h e o r e t i s c h e n R a h m e n i n t e r p r e t i e r t w e r d e n müssen. M a n k a n n auf d i e -
s e m W e g e k a u s a l e Verknüpfungen möglicherweise a u f d e c k e n , a b e r n i c h t 
b e w e i s e n . 
1 1 . 5 . 1 V e r g l e i c h d e r H e i l b e h a n d l u n g e n b e i Männern und F r a u e n 
Im J a h r 1976 e n t f i e l e n 6 1 6 . 3 1 2 stationäre H e i l b e h a n d l u n g e n auf d i e 10 
a m häufigsten g e s t e l l t e n D i a g n o s e n . H i e r v o n e n t f i e l e n 66% auf d i e D i a g n o -
s e n G e l e n k k r a n k h e i t e n , p s y c h o s o m a t i s c h e Störungen und P s y c h o s e n i m 
w e i t e s t e n S inne (PersönlichkeitsStörungen). D i e s e r A n t e i l b l i e b von 1963 
b i s 1976 n a h e z u k o n s t a n t . 
A b b i l d u n g 38 z e i g t d i e altersgemäße V e r t e i l u n g d e r H e i l b e h a n d l u n g e n . 
Mi t z u n e h m e n d e m A l t e r (bis 59 J a h r e ) s t e i g t d i e Z a h l d e r B e h a n d l u n g e n 
b e i Männern und F r a u e n e x p o n e n t i e l l a n , wobe i s i e b e i F r a u e n j e w e i l s 
höher i s t a l s b e i Männern. B e i Beschäftigten über 59 J a h r e n i m m t d i e 
Z a h l d e r H e i l b e h a n d l u n g e n a b , w o b e i b e i d e n 60-65jährigen Beschäftig-
t e n - b e d i n g t d u r c h d a s u n t e r s c h i e d l i c h e R e n t e n a l t e r - w e n i g e r F r a u e n 
a l s Männer e i n e H e i l b e h a n d l u n g benötigen. 
E i n Großteil d e r H e i l b e h a n d l u n g e n e n t f i e l auf G e l e n k k r a n k h e i t e n . Von 
den 6% d e r 55-59jährigen F r a u e n m i t e i n e r a b g e s c h l o s s e n e n stationären 
H e i l b e h a n d l u n g h a t t e n 59% G e l e n k k r a n k h e i t e n , von den 4% Männern 4 5 % . 
A u s den B e t r a c h t u n g e n z u r k u r z f r i s t i g e n und längerfristigen B e a n s p r u -
c h u n g kann a b g e l e i t e t w e r d e n , daß b e i e i n s e i t i g e n Tätigkeiten i m Büro, 
d ie in e n g e r B i n d u n g a n e i n e M a s c h i n e ausgeübt w e r d e n , d e r B e w e g u n g s -
a p p a r a t b e s o n d e r s s t a r k b e l a s t e t w i r d , w a s s o w o h l a m b u l a n t e wie s t a t i o -
näre H e i l b e h a n d l u n g e n n o t w e n d i g m a c h t . 
1 1 . 5 . 2 V e r g l e i c h d e r H e i l b e h a n d l u n g e n b e i A r b e i t e r n und A n g e s t e l l t e n 
Wenn m a n u n t e r s t e l l t , daß d ie Z a h l d e r E r k r a n k u n g e n hauptsächlich 
d u r c h A l t e r und G e s c h l e c h t d e t e r m i n i e r t i s t , müßte s i c h e i n e j e w e i l i g e 
K o n g r u e n z z w i s c h e n A r b e i t e r n und A n g e s t e l l t e n b e i d e r l e i G e s c h l e c h t s 
f e s t s t e l l e n l a s s e n . Z u d i e s e m Z w e c k s o l l für d a s J a h r 1976 e i n V e r g l e i c h 
d e r v i e r G r u p p e n durchgeführt w e r d e n (vgl . A b b . 39) . 
Persönlichkeitsstörungen und P s y c h o s e n : 
D ie Z a h l der Persönlichkeitsstörungen s c h e i n t i m u m g e k e h r t e n Verhält-
n i s z u r R e s t r i k t i o n b e i d e r A r b e i t zu s t e h e n , s i e n i m m t in d e r R e i h e n f o l -
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J l SONSTICE BEHANDLUNGEN 
VTA CELENKKRANKHEITEN 
PSYCHOSEN UND PSYCHOSOM.STÖRUNGEN 
Abb. 38: Altersspezifische Verteilung von Heilbehandlungen 
(Anteil a l l e r Erwerbstätigen a l l e r Altersstufen, die eine abge-
schlossene stationäre Heilbehandlung erhielten bezogen auf die 
Zahl der Er w e r b s t ä t i g e n ) . 
ge Angestellte ( m ä n n l i c h ) , Angestellte (weiblich), A r b e i t e r ( m ä n n l i c h ) , 
Arbeiter (weiblich) zu; bei Arbeiterinnen liegt die Z a h l um 7% h ö h e r als 
bei A r b e i t e r n . B e i A r b e i t e r n um 68% h ö h e r als bei m ä n n l i c h e n Angestell-
ten, bei Arbeiterinnen um 49% h ö h e r als bei weiblichen Angestellten. 
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K ö r p e r l i c h e S t ö r u n g e n vermutlich psychogenen Ursprungs: 
Die g r ö ß t e Z a h l ergibt sich für Arbeiterinnen, jedoch haben weibliche An-
gestellte etwa die gleiche Häufigkeit von Behandlungen. Insgesamt scheint 
si c h die These von F r e s e (61) zu b e s t ä t i g e n , d a ß die meisten psychischen 
und psychosomatischen Probleme bei Arbeiterinnen und weiblichen Ange-
stellten auftreten. 
Krankheiten des Bewegungsapparats: 
Auf diese Diagnose entfällt i n allen Gruppen die h ö c h s t e relative Z a h l der 
Erkrankungen. Die geringste Z a h l ergibt sich bei m ä n n l i c h e n Angestell-
ten, A r b e i t e r erleiden diese Krankheit um 54% h ä u f i g e r . B e i weiblichen 
Angestellten liegt die Zahl um 57% h ö h e r als bei m ä n n l i c h e n , bei A r b e i -
terinnen sogar um 116%. 
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I i B r o n c h i a l . Psychogen . P»ycho-N«u-r o i t n und 
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Körperlich« Störungen v«i psychogenen Ursprungs 
Rhexun. ui n.rheum. Herz. kr. 
M«g«n- und Zwölffinger-d*rmge»chwur 
Abb. 39: V e r t e i l u n g von H e i l b e h a n d l u n g e n über b e r u f l i c h e n S t a t u s und 
G e s c h l e c h t 
11. 5. 3 V e r g l e i c h der B ü r o - und Verwaltungsangestellten mit einer 
anderen Gruppe 
A l s letztes vergleichen wir die langfristige Beanspruchung der B ü r o - und 
Verwaltungsangestellten (Berufsgruppe 70-71) mit der Berufsgruppe 25 
(Metallerzeuger und Metallarbeiter, Walzer, F o r m e r , D r e h e r , F r ä s e r , 
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Schweißer, N i e t e r ) . D i e s e B e r u f e s t e l l e n e i n e e c h t e K o n t r a s t g r u p p e b e -
züglich d e r B e l a s t u n g d a r . D ie B e l a s t u n g d e r b e i d e n G r u p p e n i s t e i g e n t -
l i c h n i ch t v e r g l e i c h b a r . Die B e r u f s g r u p p e 25 i s t b i s l a n g k e i n b e d e u t e n -
d e s Tätigkeitsfeld für F r a u e n ( 8 5 1 . 0 0 0 Männer, 7 6 . 0 0 0 F r a u e n ) , wäh-
r e n d d ie B e r u f s g r u p p e n 7 0 - 7 1 für d ie F r a u e n d a s größte E r w e r b s g e b i e t 
d a r s t e l l t (2. 2 7 8 . 000 Männer, 1. 5 8 3 . 000 F r a u e n ) . 
In d e r V e r g l e i c h s g r u p p e h e r r s c h e n häufig ungünstige A r b e i t s b e d i n g u n -
g e n für Männer v o r (Schweißer, W a l z e r , F o r m e r ) . B e i i h r e r " G e s t a l -
t u n g " i s t s i c h e r l i c h k e i n e b e s o n d e r e Rücksicht auf d ie w e n i g e n d o r t b e -
schäftigten F r a u e n g e n o m m e n w o r d e n . 
N a c h ob j ek t iv meßbaren B e l a s t u n g e n wie K l i m a , H i t z e , B e l e u c h t u n g , 
Lärm, S t a u b , Dämpfe e t c . s i n d d ie A r b e i t s b e d i n g u n g e n i m Büro tatsäch-
l i c h b e s s e r . E s i s t a l s o zu e r w a r t e n , daß Männer und F r a u e n i m Büro 
w e n i g e r häufig e r k r a n k e n . Die tatsächliche S i t u a t i o n , d i e a u c h d ie p h y -
s i s c h e und p s y c h i s c h e B e a n s p r u c h u n g berücksichtigt, z e i g t , daß d i e s k e i -
n e s w e g s g e n e r e l l d e r F a l l i s t ( s i ehe A b b . 4 0 ) . 
V e r g l e i c h d e r Tätigkeiten von männlichen und w e i b l i c h e n Büroange-
s t e l l t e n . Die Erwerbstätigen d e r B e r u f s g r u p p e O r g a n i s a t i o n s - und V e r -
w a l t u n g s b e r u f e w a r e n n a c h d e m M i k r o z e n s u s 1976 (vg l . T a b e l l e 5 4 ) , w i e 
folgt beschäftigt (Ar t d e r überwiegenden Beschäftigung): 
D i e s e r V e r g l e i c h in T a b e l l e 54 v e r a n s c h a u l i c h t d i e q u a l i t a t i v u n t e r -
s c h i e d l i c h e n Tätigkeiten von Männern und F r a u e n : D e r A n t e i l d e r Män-
n e r , d ie u n t e r " L e i t e n " geführt w e r d e n , i s t 5 , 7 m a l s o h o c h wie d e r A n -
t e i l d e r F r a u e n ; b e i " P l a n e n , K o n s t r u i e r e n " i s t e r 3 , 4 m a l s o h o c h . 
Tabelle 54: TÄTIGKEITEN BEI ORGANISATIONS- UND 
VERWALTUNGSBERUFEN (MIKROZENSUS 1976) 
Frauen Männer 
Herstel1en 0,7 3,7 
Maschinen warten 0,5 
Reparieren 1,0 
Transportieren 1,4 3,9 
Handel treiben 8,0 11,1 
Kontrol1ieren 0,7 1,5 
Bürotätigkeit 72,8 28,5 
Planen, Konstruieren 3,0 10,2 
Leiten 4,7 26,8 
sonstiges 8,4 12,8 
Alle Angaben in Prozent. 
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M e h r a l s e in V i e r t e l a l l e r Männer in O r g a n i s a t i o n s - und V e r w a l t u n g s b e -
ru f en i s t m i t " L e i t e n " beschäftigt, 10% m i t P l a n e n und K o n s t r u i e r e n . D a -
g e g e n s i nd f a s t d r e i V i e r t e l d e r F r a u e n m i t "Bürotätigkeiten" beschäftigt, 
d e r größte T e i l d a v o n entfällt auf M a s c h i n e n s c h r e i b e n . 
Die Männer s t e l l e n d e n größten A n t e i l a n l e i t e n d e n A n g e s t e l l t e n und 
S a c h b e a r b e i t e r n . Sie a r b e i t e n hauptsächlich ohne n e n n e n s w e r t e n M a s c h i -
n e n e i n s a t z in r e l a t i v f r e i e r Körperhaltung. Die F r a u e n h i n g e g e n s i n d in 
d e r überwiegenden M e h r z a h l M a s c h i n e n b e d i e n e r i n n e n (hauptsächlich 
S c h r e i b m a s c h i n e ) . S i e a r b e i t e n in e n g e r B i n d u n g a n d ie M a s c h i n e in e i -
n e r m e h r o d e r w e n i g e r ausgeprägten Z w a n g s h a l t u n g . 
V e r g l e i c h d e r H e i l b e h a n d l u n g e n 
- Persönlichkeitsstörungen und P s y c h o s e n 
H i e r muß berücksichtigt w e r d e n , daß P e r s o n e n m i t e i n e r höheren A u s b i l -
dung E r k r a n k u n g e n d i e s e r A r t häufig e h e r b e m e r k e n und s i c h a u c h häufi-
g e r e i n e r p r i v a t e n B e h a n d l u n g u n t e r z i e h e n ( P s y c h o t h e r a p i e ) , und d a h e r 
n ich t in d e r S t a t i s t i k berücksichtigt w e r d e n . 
D e r P r o z e n t s a t z d e r H e i l b e h a n d l u n g e n von Persönlichkeitsstörungen 
i s t b e i A r b e i t e r n und A r b e i t e r i n n e n doppe l t s o h o c h wie b e i männlichen 
Büroangestellten, d e r d e r w e i b l i c h e n Büroangestellten l i e g t j e d o c h n o c h 
darüber. N i m m t m a n d ie g e r i n g s t e Häufigkeit a l s A u s g a n g s w e r t (= 100%) , 
s o e r g i b t s i c h fo lgende R e i h e n f o l g e : 
1. A n g e s t e l l t e (männlich) 100% 
2. A r b e i t e r , A r b e i t e r i n n e n 200% 
3 . A n g e s t e l l t e (we ib l i ch ) 2 33% 
- Körperliche Störungen v e r m u t l i c h p s y c h o g e n e n U r s p r u n g s 
H i e r e r g i b t s i c h e i n e e t w a s veränderte R e i h e n f o l g e : 
1. A n g e s t e l l t e (männlich) 100% 
2. A r b e i t e r (männlich) 135% 
3. A r b e i t e r , A n g e s t e l l t e (we ib l i ch) 212% 
Die F r a u e n s i n d a l s o m e h r a l s doppe l t s o hoch b e t r o f f e n wie männliche 
Büroangestellte. 
- K r a n k h e i t e n d e s B e w e g u n g s a p p a r a t e s 
H i e r w i r d d i e u n t e r s c h i e d l i c h e Beanspruchungshöhe b e s o n d e r s d e u t l i c h . 
D e r P r o z e n t s a t z d e r H e i l b e h a n d l u n g e n d e r A r b e i t e r l i e g t u m 114%, d e r 
d e r A r b e i t e r i n n e n s o g a r u m 136% über d e m d e r männlichen A n g e s t e l l t e n . 
B e s o n d e r s auffällig i s t h i e r d e r U n t e r s c h i e d z w i s c h e n männlichen und 
w e i b l i c h e n Büroangestellten. B e i l e t z t e r e n l i e g t d ie Häufigkeit von H e i l -
b e h a n d l u n g e n w e g e n G e l e n k k r a n k h e i t e n u m 133% über d e m d e r männli-
chen A n g e s t e l l t e n und i s t s o m i t n a h e z u g l e i c h hoch wie b e i den A r b e i t e -
r i n n e n . 
Von a l l e n H e i l b e h a n d l u n g e n e n t f a l l e n auf B e h a n d l u n g e n wegen G e l e n k -
k r a n k h e i t e n b e i : 
1. A n g e s t e l l t e n (männlich) 36% 
2. A r b e i t e r n (männlich) 47% 
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3 . A r b e i t e r n (weib l ich) 47% 
4 . A n g e s t e l l t e n (we ib l i ch) 54% 
Verbleiet) te I 
•«leerung »Ich Bahr atark vorauaite daran objektiv« 
MCBTOXS DI . 
Awam» w o AMEXRMMo« oi cot Bunäums 
JMonner | i_Frautnj 
| | Metollerzeuger u Herall bearbeiter 
Orgomsations-.Verwalrungs- u Büroberuft 
1 
I M l . 
I 
Ii 
Per »orü. keiti-
Abb. 40: Häufigkeiten von Heilbehandlungen bei stark unterschiedlichen 
berufsbedingten Belastungen 
1 1 . 5 . 4 F o l g e r u n g e n 
G r u n d h y p o t h e s e 1: "Tätigkeiten, d ie in ' f r e i e r ' Körperhaltung ausgeübt 
w e r d e n können, z e i c h n e n s i c h d a d u r c h a u s , daß b e i d e n Beschäftigten w e -
n i g e r E r k r a n k u n g e n d e r B e w e g u n g s o r g a n e a u f t r e t e n . " 
G r u n d h y p o t h e s e 2 : " B e i Tätigkeiten, b e i denen e i n e stärkere R e s t r i k t i o n 
d e s A r b e i t s Vol lzuges e r f o l g t , i s t m i t e i n e r Z u n a h m e von p s y c h i s c h e n E r -
k r a n k u n g e n zu r e c h n e n . " 
D i e s e G r u n d h y p o t h e s e n w e r d e n d u r c h die A n a l y s e d e r H e i l b e h a n d l u n g e n 
e i n d e u t i g b e l e g t . E i n V e r g l e i c h d e r Häufigkeit d e r H e i l b e h a n d l u n g e n von 
w e i b l i c h e n und männlichen Büroangestellten z e i g t , daß l e t z t e r e s i c h b e i 
d e n m e i s t e n K r a n k h e i t s b i l d e r n s e l t e n e r e i n e r B e h a n d l u n g u n t e r z i e h e n , 
w o b e i d ie u n t e r s c h i e d l i c h e Häufigkeit b e i d e r B e h a n d l u n g von G e l e n k -
k r a n k h e i t e n b e s o n d e r s h e r v o r s t i c h t . 
D e r t h e o r e t i s c h e R a h m e n , d e r s i c h von d e r k u r z f r i s t i g e n B e a n s p r u -
c h u n g ( I n d i k a t o r : s o m a t i s c h e B e s c h w e r d e n ) über m i t t e l f r i s t i g e B e a n s p r u -
c h u n g ( I n d i k a t o r : A r z t b e s u c h ) z u r l a n g f r i s t i g e n B e a n s p r u c h u n g ( I n d i k a t o r : 
stationäre H e i l b e h a n d l u n g ) s p a n n t , s c h e i n t g e s c h l o s s e n : 78% d e r von u n s 
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b e f r a g t e n Schreibkräfte h a b e n s i c h über N a c k e n - , 75% über Rückenschmer-
z e n b e k l a g t ; 48% mußten s i c h d e s w e g e n e i n e r B e h a n d l u n g u n t e r z i e h e n . 54% 
d e r stationären H e i l b e h a n d l u n g e n i m J a h r 1976 b e i w e i b l i c h e n Büroange-
s t e l l t e n , d i e hauptsächlich Schreibtätigkeiten ausführen, e n t f i e l e n au f E r -
k r a n k u n g e n d e r B e w e g u n g s o r g a n e . 
H i e r m i t s o l l keine Kausalbeziehung bewiesen werden, dies k ö n n e n 
die verwendeten statistischen Verfahren nicht leisten, sie k ö n n e n je-
doch m ö g l i c h e versteckte Kausalbeziehungen aufdecken. 
Die H u m a n i s i e r u n g d e r S c h r e i b a r b e i t s e t z t v o r a u s , daß d a s B e a n s p r u -
c h u n g s p r o f i l d e r Schreibkräfte v e r s c h o b e n w i r d : A b b a u d e r h o h e n und 
l a n g a n d a u e r n d e n s t a t i s t i s c h e n B e l a s t u n g (vgl . 1 1 . 4 . 1 . 3) d u r c h e i n e a b -
w e c h s l u n g s r e i c h e Tätigkeit, b e i d e r d ie u n v e r m e i d b a r e s t a t i s c h e B e l a -
s t u n g b e i m M a s c h i n e s c h r e i b e n d u r c h v e r m e h r t e B e w e g u n g e n a u s g e g l i -
c h e n w e r d e n k a n n . 
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12. A N S A T Z P U N K T E F Ü R HUMANISIERUNGSMASSNAHMEN 
Strategien und Ansatzpunkte für H u m a n i s i e r u n g s m a ß n a h m e n im Schreib-
b e r e i c h m ü s s e n sich u.a. an den k o n s e n s u s f ä h i g e n B e d ü r f n i s s e n und W ü n -
schen der Betroffenen - der Schreibkräfte wie der Diktierberechtigten -
orientieren: Zum einen sind die S c h r e i b k r ä f t e für bestimmte Aspekte 
der Arbeitsplatzgestaltung und der Gestaltung des Arbeitsvollzugs als 
Experten zu betrachten, zum anderen k ö n n e n organisatorische M a ß n a h -
men am Widerstand der hiervon Betroffenen scheitern, wenn diese nicht 
in die Entscheidungs- und Umsetzungsprozesse mit einbezogen werden. 
12.1 B e d ü r f n i s s e der Schreibkräfte 
12.1.1 T ä t i g k e i t s s p e k t r u m 
E i n zentraler B e d ü r f n i s b e r e i c h der Schreibkräfte betrifft das Tätigkeits-
spektrum. Etwa vier Fünftel a l l e r S c h r e i b k r ä f t e bevorzugen einen Misch-
arbeitsplatz, w ä h r e n d nur etwa ein Sechstel an einem reinen Schreibar-
beitsplatz arbeiten m ö c h t e n . B e r ü c k s i c h t i g t man den jeweiligen A r b e i t s -
platztypus, den die Schreibkräfte zum Zeitpunkt der Befragung inne hat-
ten, so ergibt sich folgendes B i l d : Die Schreibkräfte an M i s c h a r b e i t s p l ä t -
zen (Typ A) lehnen entmischte A r b e i t s p l ä t z e entschieden ab, 4% w ü r d e n 
eine reine Schreibtätigkeit bevorzugen; etwas mehr als 70% der Schreib-
kräfte an referatsorientierten S c h r e i b a r b e i t s p l ä t z e n (Typ B) w ü r d e n eine 
Mischtätigkeit bevorzugen. Fast dr e i V i e r t e l der Schreibkräfte an 
S c h r e i b g r u p p e n a r b e i t s p l ä t z e n (Typ C) w ü r d e n lieber eine Mischtätigkeit 
a u s ü b e n (vgl. Tab. 55). Vor diesem Hintergrund ist es auch nicht ü b e r -
raschend, d a ß ü b e r 80% der Schreibkräfte vorzugsweise dann zu einem 
Arbeitsplatzwechsel bereit w ä r e n , wenn der neue Arbeitsplatz neben e i -
ner besseren V e r g ü t u n g ein reichhaltiges und interessanteres Aufgaben-
gebiet aufwiese. 
Tabelle 55: VON DEN SCHREIBKRÄFTEN BEVORZUGTE TÄTIGKEIT 
(arbeitsplatzspezifisch) 
Typ A Typ B Typ C 
nur Schreibarbeit (einschl. 
schreibbezogener Nebentätigkeiten 4 22 25 
Mischarbeit (Übernahme anderer 
Büroarbei ten) 93 71 74 
Alle Angaben in Prozent. 
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D a s s t a r k ausgeprägte Bedürfnis n a c h Mischtätigkeit w i d e r s p r i c h t e i n d e u -
t i g d e r z u n e h m e n d e n P r a x i s e i n e r r i g i d e n E n t m i s c h u n g und Zerstückelung 
d e r Tätigkeiten i m S c h r e i b b e r e i c h . A u s d e r e i n d e u t i g e n Präferenz für 
Mischarbeitsplätze s o w i e d e r v o r g e f u n d e n e n hohen und b r e i t e n Q u a l i f i k a -
t i o n d e r Schreibkräfte e r g i b t s i c h v i e l m e h r , daß d ie Schreibkräfte e i n e 
B e r e i c h e r u n g i h r e s Tätigkeitsspektrums a n s t r e b e n , d i e über d a s Tätigkeits-
s p e k t r u m d e s A r b e i t s p l a t z t y p u s A h i n a u s g e h e n s o l l t e . D ie N o t w e n d i g k e i t 
e i n e r s o l c h e n A n r e i c h e r u n g w i r d u . a . d a d u r c h b e l e g t , daß i n s g e s a m t 90% 
d e r Schreibkräfte d e r M e i n u n g s i n d , a u f g r u n d i h r e r Fähigkeiten o d e r B e -
r u f s e r f a h r u n g e i n e höher e i n g e s t u f t e S t e l l e ( z . B . V o r z i m m e r k r a f t , H i l f s -
s a c h b e a r b e i t e r ) ausfüllen z u können. D i e s e Selbsteinschätzung i s t b e i 
d e n Schreibkräften a m A r b e i t s p l a t z t yp C m i t e t w a 85% n u r geringfügig 
n i e d r i g e r a l s b e i d e n Schreibkräften a m T y p A und a m T y p B m i t e t w a s 
über 90%. E i n w e i t e r e r I n d i k a t o r k o m m t in d e r K r i t i k d e r Schreibkräfte 
a n i h r e m d e r z e i t i g e n Tätigkeitsspektrum z u m A u s d r u c k , b e i d e m r u n d 
d r e i V i e r t e l d e r Schreibkräfte a n Schreibarbeitsplätzen und über 60% a n 
Mischarbeitsplätzen s i c h d a d u r c h b e l a s t e t fühlen, daß s i e b e i i h r e r täg-
l i c h e n A r b e i t i h r e K e n n t n i s s e und Fähigkeiten n u r t e i l w e i s e e i n s e t z e n 
können. 
W i e T a b e l l e 56 z e i g t , i s t a u c h b e i e i n e r r e s s o r t s p e z i f i s c h e n B e t r a c h -
t u n g e i n e e i n d e u t i g e Präferenz d e r Schreibkräfte für Mischtätigkeiten 
f e s t z u s t e l l e n . 
Tabelle 56: VON DEN SCHREIBKRÄFTEN BEVORZUGTE TÄTIGKEIT 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
nur Schreibarbeit 
(einschl. schreib-
bezogener Neben-
tätigkeiten) 15 21 20 30 9 3 
Mischarbeit (Über-
nahme anderer Bü-
rotätigkeiten) 80 74 73 69 90 95 
Alle Angaben in Prozent. 
12 . 1.2 S c h r e i b d i e n s t o r g a n i s a t i o n 
H i n s i c h t l i c h d e r o r g a n i s a t o r i s c h e n Z u s a m m e n f a s s u n g von Arbeitsplätzen 
i m S c h r e i b b e r e i c h i s t e i n e e i n d e u t i g e Präferenz d e r Schreibkräfte für r e -
f e r a t s o r i e n t i e r t e E i n z e l - b z w . Zweierarbeitsplätze f e s t z u s t e l l e n : 20% 
b i s 40% d e r Schreibkräfte b e v o r z u g e n e i n e n E i n z e l a r b e i t s p l a t z ( im B M I 
a l l e r d i n g s n u r 12%); 40% b i s 50% d e r Schreibkräfte würden g e r n z u s a m -
m e n m i t e i n e r Ko l l eg in für m e h r e r e D i k t i e r b e r e c h t i g t e a r b e i t e n ( im 
B M V g a l l e r d i n g s n u r 14%). E i n e o r g a n i s a t o r i s c h e Z u s a m m e n f a s s u n g v o n 
Schreibarbeitsplätzen in G r u p p e n , K a n z l e i e n o d e r z e n t r a l e n S c h r e i b d i e n -
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sten wird in dr e i Ressorts (BMZ, B M F T , BMWi) nur von 8 bis 14% der 
Sch r e i b k r ä f t e g e w ü n s c h t , dagegen im B M J von etwa einem V i e r t e l , i m 
BMI von etwa einem D r i t t e l und i m B M V g von etwa 60% (vgl. T a b . 57). 
Tabelle 57: VON DEN SCHREIBKRÄFTEN BEVORZUGTE 
(EINZEL- ODER GRUPPENARBEITSPLATZ) 
SCHREIBDIENSTFORM 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
zentraler Schreibdienst 
(reine Schreibtätigkeit) 
mit Prämienverfahren 7 7 24 1 5 
zentraler Schreibdienst 
(reine Schreibtätigkeit) 
ohne Prämienverfahren 4 1 
kleinere Schreibgruppe 
(referats- bzw. abtei-
lungsorientiert) mit 
Gruppenleiterin 3 12 7 8 4 
kleinere Schreibgruppe 
(referats- bzw. abtei-
lungsorientiert) ohne 
Gruppenleiterin 5 14 13 4 8 3 
Spezialschreibdienst 
(Textautomaten o.ä.) 5 12 7 3 3 3 
Einzelarbeitsplatz 28 12 20 39 33 34 
zusammen mit einer 
Kollegin für meh-
rere Diktierbe-
rechtigte 51 41 42 14 49 53 
A l l e Angaben in Prozent 
12.1.3 Referatsarbeit 
B e i der Mehrheit der befragten Schreibkräfte besteht ein starkes B e d ü r f -
nis nach mehr Informationen ü b e r die Referatsarbeit bzw. die A r b e i t der 
Diktierberechtigten. Das stark a u s g e p r ä g t e Interesse der Sc h r e i b k r ä f t e 
an der Referatsarbeit spiegelt sich u.a. darin wider, d a ß sie zu etwa 
90% einen umfassenderen Einblick in die A r b e i t s a b l ä u f e und -inhalte der 
Referate im Hinblick auf ihre eigene A r b e i t für einen V o r t e i l hielten. 
Hieraus - wie auch aus der P r ä f e r e n z für dezentrale M i s c h a r b e i t s p l ä t z e 
- geht h e r v o r , d a ß die Schreibkräfte eine enge Kooperation mit den Dik-
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t i e r b e r e c h t i g t e n und e i n e ( z u m i n d e s t t e i l w e i s e ) o r g a n i s a t o r i s c h e E i n b i n -
dung in d i e R e f e r a t e a n s t r e b e n . E i n w e i t e r e r B e l e g hierfür i s t , daß über 
90% a l l e r b e f r a g t e n Schreibkräfte e i n e persönliche A n e r k e n n u n g i h r e r 
A r b e i t d u r c h d i e D i k t i e r b e r e c h t i g t e n für ' s e h r w i c h t i g ' o d e r ' w i c h t i g ' 
e r a c h t e n . D e m e n t s p r e c h e n d h a l t e n d ie m e i s t e n B e f r a g t e n e s für e i n e n 
N a c h t e i l , wenn Schreibkräfte auf r e i n e n Schreibarbeitsplätzen s i c h w e n i -
g e r über d ie i n h a l t l i c h e n P r o b l e m e d e r S a c h b e a r b e i t u n g i n f o r m i e r e n kön-
n e n . 
1 2 . 1 . 4 A r b e i t s v e r t e i l u n g und A r b e i t s a u s g l e i c h 
E i n e g e r e c h t e A r b e i t s V e r t e i l u n g h a l t e n f a s t a l l e Schreibkräfte für ' s e h r 
w i c h t i g ' o d e r ' w i c h t i g ' . Knapp d i e Hälfte d e r Schreibkräfte m e i n t , d i e 
d e r z e i t i g e A r b e i t s v e r t e i l u n g müsse v e r b e s s e r t w e r d e n ; d i e s g i l t i n s b e -
s o n d e r e für Mischarbeitsplätze, wo s o g a r über die Hälfte d e r S c h r e i b -
kräfte d i e A r b e i t s v e r t e i l u n g und d e n A r b e i t s a u s g l e i c h für v e r b e s s e r u n g s -
bedürftig e r a c h t e n . J e d o c h e m p f i n d e n s i c h d i e s e Schreibkräfte d u r c h d i e 
u n g l e i c h e A r b e i t s v e r t e i l u n g n i c h t s o s t a r k b e l a s t e t wie i h r e K o l l e g i n n e n 
an d e z e n t r a l e n Schreibarbeitsplätzen, d ie s i c h h i e r v o n a m stärksten b e -
t r o f f e n fühlen. D i e s e r s c h e i n b a r e W i d e r s p r u c h erklärt s i c h a u s d e m hö-
h e r e n A n t e i l a n d e r e r Bürotätigkeiten a m A r b e i t s p l a t z typ A , d e r b e i h o -
h e m S c h r e i b a r b e i t s a n f a l l a l s ' P u f f e r ' g e n u t z t w e r d e n k a n n , w a s a n 
Schreibarbeitsplätzen n i c h t o d e r n u r in g e r i n g e m U m f a n g möglich i s t . 
Mi t d e r S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n h i n s i c h t l i c h d e r e n Ausübung 
i h r e r F u n k t i o n e n ' A r b e i t s v e r t e i l u n g ' , ' A r b e i t s a u s g l e i c h ' und ' V e r t r e -
tung d e r I n t e r e s s e n d e r Schreibkräfte n a c h außen' s i n d i m m e r h i n 20% -
30% d e r Schreibkräfte n i ch t z u f r i e d e n . 
B e i d i e s e r p a r t i e l l e n U n z u f r i e d e n h e i t muß j e d o c h berücksichtigt w e r -
d e n , daß n e b e n e i n e r m a n g e l h a f t e n b z w . f e h l e n d e n A u s b i l d u n g d e r 
S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) l e i t e r i n ( V o r a u s s e t z u n g für d e n A u f s t i e g a u s d e m 
" R e s e r v o i r " d e r Schreibkräfte i s t e i n e längere B e r u f s e r f a h r u n g a l s 
S c h r e i b k r a f t o d e r V o r z i m m e r k r a f t , wobe i e i n e f a c h l i c h e W e i t e r b i l d u n g 
d e m j e w e i l i g e n E i g e n i n t e r e s s e überlassen b l e i b t ) a u c h d e r e n f o r m a l e P o -
s i t i o n a u f g r u n d f e h l e n d e r K o m p e t e n z u n d / o d e r Sanktionsmöglichkeiten 
gegenüber d e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n g e n e r e l l zu s c h w a c h i s t und d e s h a l b 
d i e D i k t i e r b e r e c h t i g t e n häufig d i e F u n k t i o n d e r S c h r e i b d i e n s t ( g r u p p e n ) -
l e i t e r i n u n t e r l a u f e n . 
12 . 1.5 Qualität d e r T e x t v o r l a g e n 
Die Qualität d e r T e x t v o r l a g e n w i r d von d e n Schreibkräften a n a l l e n A r -
b e i t s p l a t z t y p e n bemängelt. Während b e i d e n Schreibkräften a m T y p B a l -
l e r d i n g s k a u m e i n D r i t t e l ' w e n i g e r z u f r i e d e n ' o d e r ' u n z u f r i e d e n ' i s t , 
l i e g t d i e U n z u f r i e d e n h e i t an den a n d e r e n A r b e i t s p l a t z t y p e n b e i f a s t d e r 
Hälfte (Typ A) b z w . m e h r a l s d e r Hälfte (Typ C ) , w a s b e i d e m h o h e n A n -
t e i l h a n d s c h r i f t l i c h e r b z w . h a n d s c h r i f t l i c h v e r b e s s e r t e r T e x t v o r l a g e n 
n i c h t v e r w u n d e r l i c h i s t . 
231 
1 2 . 1. 6 A u s s t a t t u n g d e r Arbeitsplätze 
E i n e b e s s e r e A u s s t a t t u n g d e r Arbeitsplätze i m S c h r e i b b e r e i c h w i r d von 
d e n Schreibkräften a l s e i n e b e s o n d e r s w i c h t i g e V o r a u s s e t z u n g für e i n e 
V e r b e s s e r u n g i h r e r A r b e i t s s i t u a t i o n i n s g e s a m t a n g e s e h e n : E i n e ' d r i n -
g e n d e ' V e r b e s s e r u n g in d i e s e r H i n s i c h t f o r d e r n a l l e i n s c h o n e i n Fünftel 
d e r Schreibkräfte. Die s t a r k ausgeprägte F o r d e r u n g d e r Schreibkräfte 
n a c h b e s s e r e r A u s s t a t t u n g d e r Arbeitsplätze k o r r e s p o n d i e r t m i t den E r -
g e b n i s s e n d e r a r b e i t s w i s s e n s c h a f t l i c h e n U n t e r s u c h u n g e n . E i n Großteil 
d e r Arbeitsräume b z w . d e r e n A u s s t a t t u n g und v o r a l l e m d ie A r b e i t s m i t -
t e l e n t s p r e c h e n n i c h t d e n a r b e i t s w i s s e n s c h a f t l i c h e n A n f o r d e r u n g e n und 
s i n d d r i n g e n d zu v e r b e s s e r n . Außerdem möchten m e h r a l s d r e i V i e r t e l 
d e r Schreibkräfte an E n t s c h e i d u n g e n über die G e s t a l t u n g i h r e r A r b e i t s -
plätze a k t i v b e t e i l i g t w e r d e n ; d e r z e i t s i n d d i e s je n a c h A r b e i t s p l a t z t y p 
n u r e t w a 30%-40%. 
1 2 . 1.7 Gestaltungsspielräume i m e i g e n e n A r b e i t s b e r e i c h 
Die Möglichkeiten z u r E i g e n i n i t i a t i v e s i n d e in B e r e i c h , m i t d e m d ie 
Schreibkräfte i n s g e s a m t a m w e n i g s t e n z u f r i e d e n s i nd und wo s i e d r i n g e n d 
V e r b e s s e r u n g e n wünschen. V o r a l l e m Schreibkräfte auf S c h r e i b a r b e i t s -
plätzen bemängeln die g e r i n g e n Möglichkeiten z u r E n t w i c k l u n g von E i g e n -
i n i t i a t i v e und d ie e i n g e e n g t e n Gestaltungsspielräume; s o s i n d z . B . b i s zu 
d r e i V i e r t e l d e r Schreibkräfte a m Typ B h i e r m i t ' w e n i g e r z u f r i e d e n ' 
o d e r ' u n z u f r i e d e n ' . Darüber h i n a u s fühlen s i c h d ie Schreibkräfte auf 
Schreibarbeitsplätzen und Schreibgruppenarbeitsplätzen w e s e n t l i c h stär-
k e r a l s i h r e K o l l e g i n n e n auf den Mischarbeitsplätzen d a d u r c h b e l a s t e t , 
daß ihnen d i e A r b e i t b i s i n s e i n z e l n e v o r g e s c h r i e b e n i s t . 
D e m r e l a t i v n i e d r i g e n G r a d d e r A u t o n o m i e b e i d e r A r b e i t s t e h t a n d e -
r e r s e i t s e in w e s e n t l i c h stärkeres Bedürfnis d e r Schreibkräfte gegenüber, 
d ie R e i h e n f o l g e , d i e V e r t e i l u n g und d a s T e m p o d e r A r b e i t s o w i e d i e 
F o r m g e s t a l t u n g d e s S c h r i f t g u t e s s e l b s t e n t s c h e i d e n zu können: Über d a s 
A r b e i t s t e m p o möchten d i e s durchgängig 90% d e r Schreibkräfte, d i e R e i -
h e n f o l g e d e r zu e r l e d i g e n d e n A r b e i t e n s e l b s t f e s t l e g e n wo l l en 82% d e r 
Schreibkräfte auf r e f e r a t s o r i e n t i e r t e n Einzelarbeitsplätzen und 74% auf 
Gruppenarbeitsplätzen; die V e r t e i l u n g d e r A r b e i t selbständig r e g e l n w o l -
l e n 77% a m Typ A , 76% a m Typ B und 67% a m Typ C; d ie F o r m g e s t a l t u n g 
d e s S c h r i f t g u t e s selbständig v o r n e h m e n wol len 80% a m T y p A und 78% a m 
T y p B sowie 7 1 % a m Typ C . 
D e r W u n s c h n a c h m e h r Gestaltungsspielräumen z i e l t auf e ine b e s s e r e 
G e s t a l t u n g d e s gegenwärtigen A r b e i t s - und K o o p e r a t i o n s z u s a m m e n h a n g s , 
n i c h t j e d o c h auf e i n e grundsätzlich a n d e r e Tätigkeit. D i e s z e i g t s i c h be i 
d e r F r a g e , w o r a u f e s den Schreibkräften be i i h r e r A r b e i t b e s o n d e r s a n -
k o m m t : H i e r a u f n e n n e n die Schreibkräfte in e r s t e r L i n i e b e i i n h a l t l i c h e n 
U n k l a r h e i t e n j e d e r z e i t d ie D i k t i e r b e r e c h t i g t e n a n z u s p r e c h e n und d ie zu 
s c h r e i b e n d e n T e x t e v e r s t e h e n zu können sowie über die Aufgaben d e s R e -
f e r a t s i n f o r m i e r t zu s e i n . Demgegenüber ha l t en e s n u r knapp die Hälfte 
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(Typ A) b i s knapp e in D r i t t e l (Typ C) für u n v e r z i c h t b a r o d e r w i c h t i g , 
selbständig "Vorgänge" b e a r b e i t e n zu können, w a s e i n e e n t s c h e i d e n d e 
Veränderung i h r e r A u f g a b e n s t e l l u n g i m p l i z i e r e n würde. 
1 2 . 1 . 8 E n t s c h e i d u n g s b e t e i l i g u n g 
D ie tatsächliche B e t e i l i g u n g d e r Schreibkräfte a n E n t s c h e i d u n g e n i s t n u r 
d o r t in n e n n e n s w e r t e m Umfange z u f inden , wo e s u m E n t s c h e i d u n g e n 
g e h t , d i e s i c h auf den A r b e i t s a b l a u f , d ie A u s g e s t a l t u n g von A r b e i t s p l a t z 
und A r b e i t s r a u m und a m Typ C a u c h noch auf d i e A r b e i t s V e r t e i l u n g b e -
z i e h e n . Wie a u s T a b e l l e 58 e r s i c h t l i c h , i s t d i e E n t s c h e i d u n g s b e t e i l i g u n g 
a m T y p A a m höchsten, während z w i s c h e n T y p B und Typ C b i s auf d i e 
A r b e i t s v e r t e i l u n g k e i n e großen U n t e r s c h i e d e zu b e o b a c h t e n s i n d . 
D e r V e r g l e i c h d e r f a k t i s c h e n m i t d e r gewünschten E n t s c h e i d u n g s b e -
t e i l i g u n g z e i g t e i n b e a c h t l i c h e s P o t e n t i a l a n n i c h t berücksichtigten ( M i t - ) 
Entscheidungswünschen (vgl . h i e r z u b e s o n d e r s d i e K a t e g o r i e ' d i f f = 
D i f f e r e n z in T a b e l l e 58 ) . 
D i e s e n i c h t berücksichtigten Wünsche n a c h E n t s c h e i d u n g s b e t e i l i g u n g 
( P a r t i z i p a t i o n s p o t e n t i a l ) d e u t e n auf v e r s c h i e d e n e A s p e k t e h i n : Z u m e i n e n 
k a n n a u s i hnen auf e i n e U n z u f r i e d e n h e i t m i t den A r b e i t s b e d i n g u n g e n u n d / 
o d e r d e n m a n g e l n d e n Selbstentfaltungsmöglichkeiten g e s c h l o s s e n w e r d e n ; 
d i e s t r i f f t in d e n Fällen z u , wo d e r W u n s c h n a c h stärkerem Einfluß auf 
den A r b e i t s a b l a u f , auf d ie G e s t a l t u n g d e r Arbeitsplätze und auf d i e A n -
schaf fung von A r b e i t s m i t t e l n geäußert w i r d . Z u m a n d e r e n w e i s e n d i e 
n i c h t berücksichtigten Partizipationswünsche auf e i n n i ch t ausgeschöpf-
t e s Q u a l i f i k a t i o n s p o t e n t i a l h i n . Während b e i s p i e l s w e i s e knapp 50% d e r 
Schreibkräfte a m T y p A an d e r Einführung und W e i t e r e n t w i c k l u n g von 
V o r d r u c k e n und F o r m u l a r e n b e t e i l i g t s e i n möchten, e r h a l t e n j e d o c h n u r 
e t w a 15% d ie Möglichkeit d a z u . Die hohe B e r e i t s c h a f t z u r M i t a r b e i t a n 
d e r E n t w i c k l u n g von F o r m u l a r e n und V o r d r u c k e n d e u t e t n i c h t n u r auf U n -
z u f r i e d e n h e i t m i t den gegenwärtigen V o r d r u c k e n h i n , s o n d e r n a u c h d a r -
auf, daß f a s t d i e Hälfte d e r Schreibkräfte a m T y p A g l a u b t , z u r V e r b e s -
s e r u n g d i e s e r V o r d r u c k e b e i t r a g e n zu können. In d i e s e m Sinne w i r d h i e r 
e i n v o r h a n d e n e s Q u a l i f i k a t i o n s p o t e n t i a l , d a s d u r c h a u s s i n n v o l l z u r V e r -
w a l t u n g s v e r e i n f a c h u n g e i n g e s e t z t w e r d e n könnte, k a u m g e n u t z t . E n t s p r e -
c h e n d e s g i l t a u c h für d ie B e t e i l i g u n g b e i d e r Anscha f fung von A r b e i t s m i t -
t e l n und b e i d e r Einführung und W e i t e r e n t w i c k l u n g d e r T e x t V e r a r b e i t u n g . 
12 . 1.9 B e r u f l i c h e Aufstiegsmöglichkeiten und T a r i f r e c h t s p r o b l e m a t i k 
D e r W u n s c h n a c h v e r b e s s e r t e n A u f s t i e g s c h a n c e n , d e r i n s b e s o n d e r e b e i 
den Schreibkräften d e s S c h r e i b g r u p p e n a r b e i t s p l a t z e s s e h r s t a r k a u s g e -
prägt i s t , e r g i b t s i c h v o r a l l e m a u s d e r D i s k r e p a n z z w i s c h e n i n s g e s a m t 
h o h e r und b r e i t e r Q u a l i f i k a t i o n und d e r s t a r k e n B e r u f s o r i e n t i e r u n g d e r 
Schreibkräfte e i n e r s e i t s und den f a k t i s c h s e h r g e r i n g e n Aufstiegsmöglich-
k e i t e n in d e n R e s s o r t s a n d e r e r s e i t s ; d . h . d i e Schreibkräfte wünschen e i -
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Tabelle 58: VERGLEICH VON IST- UND WUNSCHSTRUKTUR 
DER ENTSCHEIDUNGSBETEILIGUNG 
Typ A 
Ist Wunsch d i f f 
Typ B 
Ist Wunsch d i f f 
Typ C 
Ist Wunsch diff 
Beteiligung bei der 
Umsetzung von 
Kolleg(inn)en 4 32 28 7 31 24 3 45 42 
Beteiligung bei der 
Beschaffung von 
Arbeitsmitteln 15 62 47 7 49 42 10 62 52 
Beteiligung bei der 
Arbeitsplatzge-
stal tung 38 74 36 27 76 49 30 80 50 
Beteiligung bei der 
Arbeitsverteilung - - 20 57 37 
Beteil igung bei der 
Einführung oder 
Wei terentwickl ung 
von Vordrucken 
oder Formularen 15 46 31 7 32 25 9 36 25 
Beteiligung bei der 
Einführung oder 
Weiterentwickl ung 
der automatischen 
Textbe- und -Ver-
arbeitung 14 39 25 10 29 19 8 39 31 
Betei1igung bei or-
ganisatorischen 
Änderungen im 
Schreibdienstbe-
reich 18 63 45 12 49 37 10 72 62 
Betei 1 igung bei der 
Festlegung des Ar-
beitsablaufs 36 68 32 34 56 22 , 24 60 36 
Die Zahlen geben den prozentualen Anteil der Schreibkräfte an, 
die bei Entscheidungen bezüglich der vorgegebenen Sachverhalte 
mittelbar bzw. unmittelbar b e t e i l i g t waren bzw. b e t e i l i g t werden 
möchten. 
ne f l e x i b l e r e R e g e l u n g d e r b e r u f l i c h e n K a r r i e r e i m Öffentlichen D i e n s t , 
d e r a l l e r d i n g s d a s T a r i f r e c h t a l s e i n e B a r r i e r e e n t g e g e n s t e h t . 
Z u d e m w e i c h e n b e i e i n e m Großteil d e r Schreibkräfte die tatsächliche 
A r b e i t s l e i s t u n g a u f g r u n d do^ Tätigkeitsspektrums von d e r irr BAT f e - t -
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gelegten Anforderungen ab: Die BAT-Regelungen für Schreibkräfte betref-
fen nur die erforderliche Mindestschreibleistung, Schwierigkeitsgrad der 
Vorlagen sowie die Arbeit an unterschiedlichen Maschinenarten. Ü b e r 
die Bewertung anderer Bür o t ä t i g k e i t e n wird dagegen nichts gesagt. Dem-
entsprechend ist auch mehr als die Hälfte der Schreibkräfte der Auffas-
sung, d a ß die derzeit gültigen B A T - V e r g ü t u n g s g r u p p e n nicht den tatsäch-
lichen Arbeitsanforderungen gerecht werden. Des weiteren h ä n g t der 
Wunsch nach einer Neugestaltung des T a r i f rechts unmittelbar mit dem 
B e d ü r f n i s nach einer Verbesserung der Aufstiegschancen und einer weiter-
gehenden Anreicherung des T ä t i g k e i t s s p e k t r u m s zusammen. 
12.2 B e d ü r f n i s s e der Diktierberechtigten 
12.2. 1 A u f g a b e n e r f ü l l u n g und qualifikatorische Anforderungen an die 
Schreibkräfte 
F ü r die A u f g a b e n e r f ü l l u n g der Diktierberechtigten ist eine ze i t l i c h ange-
messene Erledigung i h r e r S c h r e i b a u f t r ä g e ebenso wichtig wie deren feh-
l e r f r e i e und typographisch zufriedenstellende A u s f ü h r u n g : So fühlen s i c h 
durch eine v e r z ö g e r t e Auftragserledigung zwischen 80% und 90% in i h r e r 
A u f g a b e n e r f ü l l u n g mehr oder weniger stark beeinträchtigt, was in glei-
chem M a ß e durch eine fehlerhafte A u s f ü h r u n g der S c h r e i b a u f t r ä g e der 
F a l l i s t ; eine unbefriedigende ä u ß e r e Gestaltung des Schriftgutes betrach-
ten etwa zwei D r i t t e l bis fast v i e r Fünftel der Diktierberechtigten als e i -
nen entscheidenden Mangel. Die B e d ü r f n i s s e der Diktierberechtigten r i c h -
ten s i c h also sowohl auf die Qualität der A r b e i t als auch auf die schnelle 
Erledigung der S c h r e i b a u f t r ä g e , durch die einzelne Schreibkraft. 
Tabelle 59: BEEINTRÄCHTIGUNG DER AUFGABENERFÜLLUNG 
DER DIKTIERBERECHTIGTEN 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
durch verzögerte 
Auftragserledi-
gung 89 85 84 84 88 89 
durch fehlerhafte 
Auftragsausfüh-
rung 84 85 86 80 81 89 
durch unbefriedi-
gende Auftragsge-
stal tung 65 72 79 70- 70 76 
All e Angaben in Prozent bezogen auf die Antv/ortkategorien 
"stark" und "weniger stark". 
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B r i n g t m a n d ie q u a l i f i k a t o r i s c h e n A n f o r d e r u n g e n d e r D i k t i e r b e r e c h -
t i g t e n an d i e Schreibkräfte in e i n e R a n g o r d n u n g , s o e r g i b t s i c h f o l g e n d e s 
B i l d : Die S c h r e i b k r a f t s o l l t e 
1. b e i m S c h r e i b e n m i t d e n k e n , u m F e h l e r zu v e r m e i d e n , 
2 . über d i e i n h a l t l i c h e n Bezüge d e r T e x t e B e s c h e i d w i s s e n , 
3 . s i c h für d ie I nha l t e d e r von i h r zu s c h r e i b e n d e n T e x t e i n t e r e s s i e r e n , 
4 . s i c h für d ie A r b e i t d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n i n t e r e s s i e r e n , 
5 . s i c h n u r auf i h r e A r b e i t k o n z e n t r i e r e n und 
6. vo l l über d i e A r b e i t d e s D i k t i e r b e r e c h t i g t e n i n f o r m i e r t s e i n . 
A u s d i e s e r Rangfo lge i s t d e u t l i c h e r k e n n b a r , daß in d e n m e i s t e n R e s s o r t s 
n u r w e n i g e D i k t i e r b e r e c h t i g t e a n Schreibkräften i n t e r e s s i e r t s i n d , d ie 
s i c h n u r a u f s " T i p p e n " k o n z e n t r i e r e n . L e d i g l i c h d a s B M V g b i l d e t h i e r b e i 
e i n e A u s n a h m e , da d o r t d i e K o n z e n t r a t i o n d e r Schreibkräfte auf d i e r e i n e 
S c h r e i b a r b e i t für w i c h t i g e r e r a c h t e t w i r d a l s d i e E n t f a l t u n g e i n e s I n t e r e s -
s e s d e r Schreibkräfte für die A r b e i t d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n . H i e r a u s 
w i r d d e u t l i c h , daß d ie überwiegende M e h r z a h l d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n 
S c h r e i b a r b e i t n i c h t a l s e i n e e i n f a c h e m e c h a n i s c h e A r b e i t a n s e h e n . T e i l -
w e i s e wünschen s i e a u c h e i n e E i n b e z i e h u n g d e r Schreibkräfte in i h r e e i -
g e n e n A r b e i t s V o l l z ü g e . 
1 2 . 2 . 2 Aufgabenerfüllung d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n und Kapazität i m 
S c h r e i b b e r e i c h 
Auf d ie F r a g e , w e l c h e B e d i n g u n g e n i m S c h r e i b b e r e i c h erfüllt s e i n müs-
s e n , u m d ie D i k t i e r b e r e c h t i g t e n o p t i m a l b e i i h r e r Aufgabenerfüllung u n -
terstützen zu können, w i r d von d e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n a l l e r R e s s o r t s 
d ie E r l e d i g u n g d e r Schreibaufträge in e i n e m a n g e m e s s e n e n Z e i t r a u m 
we i t v o r a l l e n a n d e r e n A n f o r d e r u n g e n g e n a n n t . A n z w e i t e r S t e l l e s t e h t 
d e r W u n s c h , daß d ie Schreibkräfte d i e Schreibaufträge d e r D i k t i e r b e -
r e c h t i g t e n ohne U n t e r b r e c h u n g e r l e d i g e n können. W e s e n t l i c h w e n i g e r 
w i c h t i g s i n d demgegenüber d e r A r b e i t s a u s g l e i c h z w i s c h e n d e n S c h r e i b -
kräften s o w i e d i e ständige Verfügbarkeit e i n e r S c h r e i b k r a f t . E r s t a n l e t z -
t e r S t e l l e s t e h t d e r W u n s c h n a c h Übernahme von a n d e r e n Büroarbeiten 
d u r c h Schreibkräfte. D i e s b e d e u t e t a b e r n i c h t , daß d i e D i k t i e r b e r e c h t i g -
t e n a n d e r Übernahme a n d e r e r Bürotätigkeiten d u r c h Schreibkräfte ke in 
I n t e r e s s e h a b e n . V i e l m e h r würden m e h r a l s d i e Hälfte a l l e r D i k t i e r b e -
r e c h t i g t e n g e r n 50% b i s 100% d e r von i h n e n s e l b s t zu e r l e d i g e n d e n Büro-
tätigkeiten d e l e g i e r e n , knapp e i n Fünftel d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n würde 
g e r n e e i n V i e r t e l i h r e r Büroarbeit d e l e g i e r e n und n u r e i n V i e r t e l d e r 
D i k t i e r b e r e c h t i g t e n m e i n t , n i c h t s d e l e g i e r e n zu können. 
Die s t a r k e Priorität für e i n e z e i t l i c h a n g e m e s s e n e E r l e d i g u n g d e r 
S c h r e i b a r b e i t r e s u l t i e r t u . a. o f f e n s i c h t l i c h d a r a u s , daß e s für e i n e n T e i l 
d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n s c h w i e r i g i s t , e i n e S c h r e i b k r a f t für d ie a n s t e h e n d e n 
Schreibaufträge zu f i n d e n . Die Ausweichmöglichkeiten z u r E r l e d i g u n g 
d r i n g e n d e r Schreibaufträge b e i Überlastung d e r " e i g e n e n " S c h r e i b k r a f t 
o d e r S c h r e i b g r u p p e o d e r n a c h Dienstschluß s i n d r e c h t u n t e r s c h i e d l i c h : 
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Tabelle 60: RANGFOLGE DER ANFORDERUNGEN SEITENS DER 
DIKTIERBERECHTIGTEN AN DEN SCHREIBBEREICH 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
I. z e i t l i c h an-
gemessene 
Auftragser-
ledigung 448 451 467 451 471 438 
II . zügige Auf-
tragserle-
digung 282 318 313 335 299 298 
II I . gleichmäßige 
Arbei tsver-
teilung zwi-
schen den 
Schreibkräf-
ten 249 238 241 245 246 224 
IV. Schreibkraft 
soll jeder-
zeit verfüg-
bar sein 233 223 248 214 235 265 
V. Übernahme von 
Büroarbei ten 
durch Schreib-
kräfte 232 216 214 155 222 209 
Die Werte innerhalb der Tabelle ergeben sich aus einer ein-
fachen Gewichtung der jeweiligen prozentualen Nennung mit 
dem Faktor 5 für den ersten Rang, dem Faktor 4 für den 
zweiten Rang usw. So ergibt sich z.B. Wert "448" beim BMFT 
für den Sachverhalt " z e i t l i c h angemessene Auftragserledi-
gung" daraus, daß die ermittelten 89,6 % mit dem Gewich-
tungsfaktor 5 für den ersten Rang m u l t i p l i z i e r t wurden 
(5 x 89,6 = 448). 
mehr als die Hälfte bis zu vie r Fünftel der Diktierberechtigten halten e i -
ne z e i t l i c h angemessene Erledigung für g e w ä h r l e i s t e t ; ein V i e r t e l bis 
knapp die Hälfte meinen, d a ß dies nur unter Schwierigkeiten m ö g l i c h sei; 
bis zu ü b e r 40% ( B M F T ) der Diktierberechtigten m ü s s e n fast r e g e l m ä ß i g 
mit erheblichem Zeitaufwand selbst jemanden suchen, der für sie 
schreibt; ein keineswegs unbedeutender T e i l der Diktierberechtigten hält 
eine angemessene Erledigung sogar für u n m ö g l i c h (vgl. Tab. 61). 
Die relativ negative Regelung der A u s w e i c h m ö g l i c h k e i t e n für die Dik-
tierberechtigten wird durch andere Befragungsergebnisse untermauert: 
So m ü s s e n bei Ü b e r l a s t u n g bzw. krankheitsbedingtem A u s f a l l der "eige-
nen" S c h r e i b k r ä f t e oder Schreibgruppe knapp die Hälfte der Diktierbe-
rechtigten sich um die Erledigung der S c h r e i b a u f t r ä g e selbst k ü m m e r n , 
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Tabelle 61: AUSWEICHMÖGLICHKEITEN ZUR ERLEDIGUNG DRINGEN-
DER SCHREIBAUFTRÄGE BEI ÜBERLASTUNG VON 
SCHREIBKRÄFTEN ODER SCHREIBGRUPPEN 
(Beurteilung der Diktierberechtigten) 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
Erledigung in an-
gemessener Zeit 
i s t gewährleistet 57 75 79 72 75 57 
Erledigung in an-
gemessener Zeit 
i s t schwierig 45 26 25 26 23 46 
Di ktierberechtig-
te müssen selber 
jemanden suchen, 
der schreibt 43 14 18 17 23 28 
Erledigung in an-
gemessener Zeit 
i s t unmöglich 14 8 7 10 4 26 
Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien 
"regelmäßig" und "fast regelmäßig". 
ein D r i t t e l überläßt dies der Schreibdienstleiterin und ein F ü n f t e l bittet 
die Schreibdienstleiterin und/oder den Inneren Dienst um eine angemes-
sene Regelung. 
12.2.3 Organisation des Schreibbereichs 
Die Mehrheit der Diktierberechtigten a l l e r Ressorts w ü n s c h t dezentrale 
A r b e i t s p l ä t z e (vgl. Tab. 62). 
Dementsprechend meint auch die Mehrheit der Diktierberechtigten, 
d a ß eine abwechslungsreiche Tätigkeit der Schreibkräfte für die Auftrags-
erfüllung der Diktierberechtigten von V o r t e i l sei - hierbei liegt der nied-
rigste Anteil im B M V g mit etwa 55% und der h ö c h s t e A n t e i l im BMWi 
mit c a . 80%. A u ß e r d e m halten es u n g e f ä h r vier Fünftel der Diktierbe-
rechtigten a l l e r Ressorts für vorteilhaft, wenn Schr e i b k r ä f t e einen g r ö -
ß e r e n Einblick in die A r b e i t s a b l ä u f e der Referate haben; led i g l i c h im 
B M V g sinkt der entsprechende Anteil auf etwa zwei D r i t t e l der befragten 
Diktierberechtigten. Zudem bewerten es knapp drei Fünftel bis zu mehr 
als d r e i V i e r t e l der Diktierberechtigten als Nachteil, d a ß sie innerhalb 
der zentralen Schreibdienste keine W e i s u n g s m ö g l i c h k e i t haben. 
Le d i g l i c h als zusätzliche Organisationsform im Schreibbereich, etwa 
zum Auffangen von Arbeitsspitzen oder zur Erfüllung von Sonderaufgaben 
(Spätdienst etc.) p l ä d i e r e n knapp zwei Drit t e l bis etwa neun Zehntel der 
Diktierberechtigten für eine Scnreibgruppe (vgi. Tao. 63). 
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Tabelle 62: VON DEN DIKTIERBERECHTIGTEN GEWÜNSCHTE 
ORGANISATIONSFORM DES SCHREIBBEREICHS 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
ein eigenes 
Vorzimmer 37 19 25 16 34 15 
Einzelschreib-
kraft (mehreren 
Personen zugeord-
net) , die auch 
Büroarbeiten er-
ledigt 35 37 42 31 42 52 
Einzelschreib-
kraft (mehreren 
Personen zugeord-
net), die nur 
schrei bt 10 15 8 24 8 20 
Schreibgruppe, die 
auch Büroarbeiten 
erl edigt 14 13 14 5 7 4 
i s t mir gleich-
gültig - 1 1 2 2 -
A l l e Angaben in Prozent. 
Tabelle 63: VON DIKTIERBERECHTIGTEN ZUSÄTZLICH 
ORGANISATIONSFORM IM SCHREIBBEREICH 
GEWÜNSCHTE 
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi BMZ 
Schreibgruppe mit 
Schreibautomaten 60 59 48 44 48 56 
zentrale Schreib-
gruppe für Ar-
beitsspitzen 57 70 74 69 83 74 
Schreibgruppe für 
Sonderaufgaben 31 73 62 45 89 78 
All e Angaben in Prozent. 
D a s Ausmaß d e r A b l e h n u n g r e i n e r Schreibarbeitsplätze d u r c h d i e D i k t i e r -
b e r e c h t i g t e n i s t z u m T e i l abhängig von d e r E r f a h r u n g m i t S c h r e i b - b z w . 
Mischarbeitsplätzen und d e r p e r s o n e l l e n (Unter-)Kapazität i m S c h r e i b b e -
r e i c h . D i k t i e r b e r e c h t i g t e a u s d e n R e s s o r t s m i t e i n e m h o h e n A n t e i l von 
Mischarbeitsplätzen t e n d i e r e n a u c h stärker zu e i n e r e n t s p r e c h e n d e n O r -
g a n i s a t i o n s f o r m d e s S c h r e i b b e r e i c h s . 
1 2 . 2 . 4 E n t s c h e i d u n g s b e t e i l i g u n g 
A k t i v in d e r e i n e n o d e r a n d e r e n F o r m b e i R e g e l u n g e n i m S c h r e i b b e r e i c h 
m i t e n t s c h e i d e n möchten je n a c h S a c h v e r h a l t und R e s s o r t b i s zu m e h r 
a l s z w e i D r i t t e l d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n . An d e r S p i t z e d e r B e t e i l i g u n g s -
wünsche l i e g e n E n t s c h e i d u n g e n über o r g a n i s a t o r i s c h e Änderungen i m 
S c h r e i b b e r e i c h , d i e d ie A u f g a b e n s t e l l u n g d e r D i k t i e r b e r e c h t i g t e n berüh-
r e n , und d ie F e s t l e g u n g d e r R e i h e n f o l g e , in d e r Schreibaufträge e r l e d i g t 
w e r d e n . E s fo lgen d i e Einführung b z w . W e i t e r e n t w i c k l u n g von V o r d r u k -
k e n , d i e U m s e t z u n g von Schreibkräften, d ie B e s c h a f f u n g n e u e r Bürogerä-
te u n d a n l e t z t e r S t e l l e d i e Einführung b z w . W e i t e r e n t w i c k l u n g von T e x t -
s p e i c h e r u n g s s y s t e m e n und d i e G e s t a l t u n g d e r Schreibarbeitsplätze. 
B e i m V e r g l e i c h d e r gewünschten E n t s c h e i d u n g s b e t e i l i g u n g z w i s c h e n 
d e n e i n z e l n e n R e s s o r t s fällt v o r a l l e m auf, daß i m BMI und B M V g d e r 
W u n s c h n a c h B e t e i l i g u n g von d e n D i k t i e r b e r e c h t i g t e n g e n e r e l l in w e s e n t -
l i c h g e r i n g e r e m Maße geäußert w i r d a l s in den übrigen M i n i s t e r i e n . 
1 2 . 3 E r g o n o m i s c h e und p h y s i k a l i s c h e Mängel d e r Schreibarbeitsplätze 
A u s d e n u m f a n g r e i c h e n a r b e i t s w i s s e n s c h a f t l i c h e n A r b e i t s p l a t z u n t e r s u -
c h u n g e n g ing e i n e L i s t e von f e s t g e s t e l l t e n Mängeln h e r v o r , d ie s i c h über-
w i e g e n d auf A r b e i t s m i t t e l und A r b e i t s u m w e l t b e z i e h t . 
- M o b i l i a r 
D a s in den R e s s o r t s v o r h a n d e n e M o b i l i a r i s t z u m T e i l v e r a l t e t und e n t -
s p r i c h t oft n i c h t d e n g e f o r d e r t e n D I N - N o r m e n . D ie T i s c h e s o l l t e n groß 
g e n u g s e i n . B e i f e s t e n Tischhöhen müßten Fußstützen a n g e b o t e n w e r d e n , 
d i e über die g e s a m t e Fußbreite und - t i e f e r e i c h e n und d a b e i s o w o h l e i n e 
Höhenverstellung a l s a u c h e i n e N e i g u n g z u l a s s e n . Im F a l l e e i n e s F e h l e n s 
von Fußplatten s o l l t e n höhenverstellbare T i s c h e v o r g e s e h e n s e i n . D ie 
v o r g e f u n d e n e n Bürostühle b o t e n n i c h t i m m e r genügende Stützmöglichkei-
t e n für den Rücken. A u c h d e r V e r s t e l l b e r e i c h für d ie Sitzhöhe r e i c h t e oft 
n i c h t a u s . 
- S i t z h a l t u n g 
A u s d e r M a n g e l h a f t i g k e i t d e r A r b e i t s m i t t e l i s t e s zu erklären, daß d i e 
S i t z h a l t u n g d e r Schreibkräfte b e i m M a s c h i n e n s c h r e i b e n n u r s e l t e n k o r -
r e k t i s t . D ie zu h o h e T a s t a t u r b e i S c h r e i b m a s c h i n e n v e r s u c h e n d i e 
Schreibkräfte d u r c h e i n e überhöhte S i t z h a l t u n g a u s z u g l e i c h e n und stoßen 
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d a b e i a u f g r u n d zu g e r i n g e r B e i n f r e i h e i t m i t d e n Knien o d e r O b e r s c h e n -
k e l n a n d i e S c h r e i b t i s c h u n t e r k a n t e . E s i s t d a r u m a n g e b r a c h t , d i e S c h r e i b -
kräfte öfters d u r c h a r b e i t s w i s s e n s c h a f t l i c h g e s c h u l t e s P e r s o n a l über d i e 
r i c h t i g e S i t z h a l t u n g zu b e r a t e n . 
- R a u m a u f t e i l u n g 
In d e n m e i s t e n R e s s o r t s s t e h t d e n Schreibkräften k e i n a n g e m e s s e n e r A r -
b e i t s r a u m z u r Verfügung. D e r o h n e h i n u n z u r e i c h e n d e B e w e g u n g s r a u m 
w i r d d u r c h d i e Stellfläche d e s M o b i l i a r s w e i t e r eingeschränkt. D i e R a u m -
größe und R a u m v e r t e i l u n g s o l l t e z u m i n d e s t b e i Neubaumaßnahmen a r -
b e i t s w i s s e n s c h a f t l i c h e M i n d e s t a n f o r d e r u n g e n erfüllen, wie s i e in d e n 
" S i c h e r h e i t s r e g e l n für Büroarbeitsplätze" d e r V e r w a l t u n g s g e n o s s e n -
s c h a f t e n (ZH 1/535 1975) und i m B B B - M e r k b l a t t M 6 v o m 1 . 8 . 1975 d e r 
B u n d e s s t e l l e für Büroorganisation und Bürotechnik e n t h a l t e n s i n d . D e r 
i r r a t i o n a l e W i d e r s p r u c h z w i s c h e n d e n h i e r g e f o r d e r t e n M i n d e s t n o r m e n 
und d e n in d e n R B B a u n i e d r i g e r a u s g e w i e s e n e n Höchstwerten für d i e 
Raumgröße s t e l l t für d ie v e r a n t w o r t l i c h e n P l a n e r in den R e s s o r t s e i n e n 
D a u e r k o n f l i k t d a r . 
- B e l e u c h t u n g 
Während d e s U n t e r s u c h u n g s z e i t r a u m s ( W i n t e r , Frühjahr) w a r d i e B e l e u c h -
tung a m T a g e in d e n Schreibkraft-Räumen häufig n u r u n t e r Z u h i l f e n a h m e 
von K u n s t l i c h t a k z e p t a b e l . D e s h a l b s o l l t e n d ie N e o n l e u c h t e n u n t e r d e m 
G e s i c h t s p u n k t e i n e r b e s s e r e n A u s n u t z u n g d e r Leuchtkapazität regelmäßig 
g e w a r t e t w e r d e n . 
- Lärm 
Die Lärmdämmung s o l l t e in den Räumen d e r m e i s t e n R e s s o r t s n o c h w e -
s e n t l i c h v e r b e s s e r t w e r d e n . V e r e i n z e l t w u r d e n s o g a r Räume v o r g e f u n d e n , 
d ie j e d e A r t von Lärmdämmung v e r m i s s e n ließen. 
- S c h r e i b m a s c h i n e 
Wie o b e n b e r e i t s a n g e d e u t e t , i s t d ie T a s t a t u r s e l b s t b e i d e r S c h r e i b m a -
s c h i n e d e r h e u t i g e n G e n e r a t i o n i m m e r n o c h zu h o c h , u m e i n e g l e i c h z e i -
t ige günstige A r m h a l t u n g und a u s r e i c h e n d e B e i n f r e i h e i t zu gewährleisten. 
Darüber h i n a u s w a r e n sämtliche in den R e s s o r t s v o r g e f u n d e n e n 
S c h r e i b m a s c h i n e n m i t e i n e r d u r c h s c h n i t t l i c h e n Lärmemission von über 
70 dB(A) zu l a u t . 
- K l i m a a n l a g e 
In d e n R e s s o r t s m i t v o l l k l i m a t i s i e r t e n Räumen i s t d a s U n b e h a g e n d e r B e -
t r o f f e n e n über d ie m a n g e l h a f t e R e g u l i e r b a r k e i t d e r A n l a g e s o w i e über 
d e r e n störende Nebengeräusche r e c h t groß. 
D u r c h g e e i g n e t e t e c h n i s c h e Veränderungen s o l l t e e i n e E i n s t e l l b a r k e i t 
d e r K l i m a a n l a g e ermöglicht w e r d e n , d i e stärker den i n d i v i d u e l l e n Wün-
s c h e n R e c h n u n g trägt. 
- Pausenräume 
Den Schreibkräften s t e h e n i n s g e s a m t zu w e n i g o d e r g a r k e i n e Pausenräu-
m e z u r Verfügung. E i n s y s t e m a t i s c h e r A u s b a u d i e s e r E i n r i c h t u n g e n muß 
v o r a l l e m u n t e r d e m A s p e k t g e f o r d e r t w e r d e n , daß Schreibkräfte E r h o -
l u n g s p a u s e n störungsfrei n u t z e n können. N u r s o k a n n s i c h d i e i n n e r e E n t -
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s p a n n t h e i t e i n s t e l l e n , d ie unerläßliche V o r a u s s e t z u n g für e i n e " e c h t e ' 1 
A r b e i t s e r h o l u n g i s t . 
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13. Z U S A M M E N F A S S U N G DER ERGEBNISSE 
13.1 Gesamtbeurteilung 
Kommunikation - Kooperation 
Zwischen der formalen Informationsbearbeitung (Schriftguterstellung) 
und inhaltlichen Informationsverarbeitung (Sachbearbeitung) besteht nach 
den Ergebnissen dieser Untersuchung eine arbeitsbedingte Notwendigkeit 
zu einer engen Kooperation, die nur durch ein dichtes Kommunikations -
netz entwickelt und erhalten werden kann. Dies trifft für alle untersuch-
ten M i n i s t e r i e n g l e i c h e r m a ß e n zu. Die Struktur und die Intensität der 
Kooperations- und Kommunikationsbeziehungen sind dabei nicht nur ab-
hä n g i g von den vorgegebenen Organisationsstrukturen der Ressorts und 
ih r e r Schreibdienste, sondern in starkem M a ß e auch von den Aufgaben 
und Funktionen der Schreibdienstumwelt (also der Referatsarbeit). 
Die Schreibarbeit m u ß als integraler Bestandteil der A u f g a b e n e r f ü l -
lung der Ressorts angesehen werden. Von deren Aufgabenstruktur h ä n g e n 
Quantität und Qualität des anfallenden Schriftgutes sowie die A r t und 
Weise des Schriftgutflusses ab. Die weit verbreitete These "Schreiben 
ist gleich Schreiben" widerspricht sowohl wissenschaftlichen Erkennt-
nissen als auch der Verwaltungserfahrung. Die in den untersuchten 
Ressorts vorgefundenen Arbeitsplatz- und Schreibdiensttypen entsprechen 
diesen Anforderungen nach enger Kommunikation und Kooperation in sehr 
unterschiedlicher Weise: E r w a r t u n g s g e m ä ß erfüllt der dezentral organi-
sierte Schreibdienst, der teilweise durch eine zentrale Schreibgruppe 
mit speziellen Aufgaben e r g ä n z t i s t , die Anforderungen des Schreib-
dienstumfeldes besser als der zentral organisierte Schreibdienst. Re-
feratsnahe M i s c h a r b e i t s p l ä t z e f ö r d e r n die Entwicklung von flexiblen Ko-
operations- und Kommunikationsbeziehungen, die sowohl den funktiona-
len Anforderungen wie auch den K o m m u n i k a t i o n s b e d ü r f n i s s e n der Schreib-
kräfte und der Diktierberechtigten entgegenkommen. Dagegen ist die 
Kommunikations- und Kooperationsstruktur der G r u p p e n a r b e i t s p l ä t z e 
s t ä r k e r formalisiert; eine flexible Anpassung an die wechselnden quan-
titativen und qualitativen Arbeitsanforderungen ist erschwert. Unter die-
sen Gesichtspunkten ist der dezentrale Schreibarbeitsplatz (Typ B) als 
besonders problematisch einzustufen: T r o t z R e f e r a t s n ä h e ist die Kom-
munikation der Schreibkräfte mit den Diktierberechtigten weitgehend 
auf die Erledigung des Schriftgutes und die damit z u s a m m e n h ä n g e n d e n 
Fragen reduziert. Hierdurch wird ein T e i l der K o m m u n i k a t i o n s b e d ü r f -
nisse dieser Schreibkräfte nicht abgedeckt, (so z. B. R ü c k m e l d u n g e n , 
die eigene Arbeit betreffend, E r f o l g s e r l e b n i s s e ) , was sie im Gegensatz 
zu den Schr e i b k r ä f t e n in Schreibgruppen auch nicht durch Intensivierung 
i h r e r Kommunikationsbeziehungen zu Kolleginnen kompensieren k ö n n e n . 
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Die ü b e r w i e g e n d e Mehrheit der Diktierberechtigten wie der S c h r e i b k r ä f -
te b e f ü r w o r t e t eine s t ä r k e r e inhaltliche Einbeziehung der S c h r e i b k r ä f t e 
in die Referatsarbeit. Diese Forderung deckt sich zudem weitgehend mit 
den W ü n s c h e n der Schreibkräfte nach einem breiter g e f ä c h e r t e n T ä t i g -
keitsspektrum, ein Befragungsergebnis, das in d e t a i l l i e r t e r und diffe-
renzierter F o r m in Gruppendiskussionen mit S c h r e i b k r ä f t e n einerseits 
und Diktierberechtigten andererseits bestätigt wurde. A l s Resultat kann 
festgehalten werden, d a ß eine vermehrte Ü b e r n a h m e von anderen Auf-
gaben mit g r ö ß e r e n zeitlichen E r l e d i g u n g s s p i e l r ä u m e n den B e d ü r f n i s s e n 
der Schreibkräfte und ihren relativ stark a u s g e p r ä g t e n Bestrebungen, 
zusätzliche Qualifikationen durch die Arbeit zu erwerben, entspricht. 
Zudem ist mit der Ü b e r n a h m e eines breiteren T ä t i g k e i t s s p e k t r u m s und 
mit der Intensivierung der Kooperations- und Kommunikationsbeziehun-
gen eine e r h ö h t e Arbeitszufriedenheit verbunden. Da diese in enger posi-
tiver Wechselwirkung zur Arbeitsmotivation und Leistungsbereitschaft 
steht, entspricht die v e r s t ä r k t e Einrichtung von M i s c h a r b e i t s p l ä t z e n i m 
Schreibbereich nicht nur den B e d ü r f n i s s e n der S c h r e i b k r ä f t e , sondern 
mittel- bzw. längerfristig auch den Interessen der R e s s o r t s . 
E n t s c h e i d u n g s s p i e l r ä u m e - Partizipation 
Die faktische Beteiligung der Schreibkräfte an Entscheidungen und M a ß -
nahmen, die ihren A r b e i t s b e r e i c h betreffen, ist - u n a b h ä n g i g vom Ar-
beitsplatztyp oder Ressort - generell niedrig i m V e r g l e i c h zu anderen 
typischen F r a u e n a r b e i t s p l ä t z e n im Dienstleistungssektor wie beispiels-
weise im Pflegebereich. Die tatsächlichen Entscheidungsbeteiligung 
bleibt weit hinter den g e ä u ß e r t e n W ü n s c h e n der Schreibkräfte z u r ü c k . 
Die nichterfüllten B e t e i l i g u n g s w ü n s c h e betreffen vor allem Fragen und 
Probleme der Arbeitsabläufe und der Arbeitsplatzgestaltung - Themen-
bereiche also, für die die Schreibkräfte "Experten" sind. Bei einem ar-
beitsplatztypischen V e r g l e i c h fällt auf, d a ß mit zunehmender Entmischung 
und Isolierung (wie an dem Arbeitsplatztyp B) die B e t e i l i g u n g s w ü n s c h e 
eine abnehmende Tendenz zeigen. Dies weist auf einen engen Zusammen-
hang von Entmischung einerseits und Desinteresse, Joborientierung sowie 
Demotivation andererseits hin, die e r f a h r u n g s g e m ä ß mit der Sinnent-
leerung der Arbeit durch extreme Arbeitsteilung einhergeht. 
Eine Aktivierung des hohen Partizipationspotentials läßt sich direkt 
zur Verbesserung der Arbeitsbedingungen ( E r h ö h u n g der Autonomie, der 
Entscheidungs- und G e s t a l t u n g s s p i e l r ä u m e ) im Sinne einer Humanisie-
rung wie auch zur E r h ö h u n g der organisatorischen Funktionalität und 
Rationalität nutzen, und zwar in mittelbarer und unmittelbarer Hinsicht: 
durch die Ausweitung der Entscheidungs- und G e s t a l t u n g s s p i e l r ä u m e 
steigen Motivation, Eigenverantwortlichkeit und Arbeitszufriedenheit, 
was sich auch positiv auf die Leistungsbereitschaft auswirkt. Eine mittel-
bare positive Folge der v e r s t ä r k t e n Einbeziehung der Schreibkräfte in 
Entscheidungsprozesse ist , d a ß tendenziell Konflikte bei der Verwirk-
lichung getroffener Entscheidungen minimiert werden k ö n n e n , da solche 
Entscheidungen nicht im Nachhinein " m ü h s e l i g " legitimiert werden m ü s -
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sen, sondern ein Konsens schon bei der Entscheidungsfindung selbst er-
reicht werden kann. Jedoch sollte sich diese Entscheidungsbeteiligung 
nicht nur auf den engeren Bereich der Ausgestaltung des Arbeitsplatzes 
bzw. Arbeitsraumes b e s c h r ä n k e n , sondern auch ü b e r g r e i f e n d e Frage-
stellungen wie Personalentscheidungen, organisatorische M a ß n a h m e n 
etc. einbeziehen. 
Qualifikation - Berufsorientierung - Arbeitsmarkt 
Die S c h r e i b k r ä f t e in den untersuchten Ressorts weisen ü b e r w i e g e n d ein 
Qualifikationsniveau auf, das eher dem Berufsbild der typischen Sekre-
tärin entspricht und weniger dem der Stenotypistin. A u ß e r d e m fassen 
die meisten Schreibkräfte ihre Arbeit nicht als kurzfristigen, v o r ü b e r -
gehenden "Job" auf, sondern als Beruf, den sie längerfristig a u s ü b e n 
m ö c h t e n und m ü s s e n . Die u r s p r ü n g l i c h vorhandenen Qualifikationen 
k ö n n e n am Arbeitsplatztyp A (Mischarbeitsplatz) noch ansatzweise, an 
den reinen Schreibarbeitsplätzen (Typ B und C) kaum noch eingesetzt 
werden, mit Ausnahme der Fähigkeit zu schreiben. Aus diesem Grunde 
haben die Schreibarbeitsplätze (Typ B) und die Schreibgruppenarbeits-
plätze (Typ C) dequalifizierende Auswirkungen: vorhandene Qualifikati-
onen (organisatorische und kombinatorische F ä h i g k e i t e n , Steno- und 
Fremdsprachenkenntnisse etc. ) v e r k ü m m e r n , weil sie nicht genutzt 
werden. Gleichzeitig stellt diese Nicht-Nutzung vorhandener Kenntnisse 
und Fertigkeiten einen Belastungsfaktor dar, wie der ermittelte positive 
Korrelationskoeffizient zwischen "Eintönigkeit und Unterforderung" so-
wie "psychische und physische Beanspruchung durch die Arbeit" signa-
l i s i e r t . Die häufig g e ä u ß e r t e Behauptung, nur die weniger qualifizierten 
und/oder weniger motivierten Schreibkräfte w ü r d e n ü b e r mangelnde 
M ö g l i c h k e i t e n zum Einsatz ihrer Qualifikationen klagen, ist eindeutig 
widerlegt durch den engen Zusammenhang zwischen "beruflichem Ehr-
geiz" einerseits und den angegebenen Belastungen "Eintönigkeit und 
Unterforderung", den "somatischen Beschwerden" sowie dem stark aus-
g e p r ä g t e n "Wunsch nach Arbeitsbereicherung" andererseits. Wird zu-
sätzlich die enge Wechselbeziehung zwischen "Eintönigkeit und Unter-
forderung" und der "allgemeinen Unzufriedenheit mit der Arbeit" be-
rücksichtigt, stellt sich gerade diese Nichtnutzung und N i c h t f ö r d e r u n g 
vorhandener Qualifikationen als ein ernsthaftes Problem bei der Rekru-
tierung für die ü b e r w i e g e n d "entmischten" Schreibarbeitsplätze in ober-
sten B u n d e s b e h ö r d e n dar; ein Problem das nach Angaben von Experten 
im Arbeitsamt Bonn heute schon deutlich s p ü r b a r ist: V iele Bewerbe-
rinnen verzichten eher auf eine etwas h ö h e r e Bezahlung, wie sie ihnen 
im M i n i s t e r i a l b e r e i c h geboten wird, wenn sie stattdessen eine inter-
essantere Tätigkeit a u s ü b e n k ö n n e n . Dies k ö n n t e auch der Grund für 
die besonderen Schwierigkeiten einzelner Ressorts sein, Schreibkräfte 
zu bekommen, da bekannt is t , d a ß dort ü b e r w i e g e n d Schreibarbeit in 
zentralisierten Schreibdiensten - teilweise mit P r ä m i e n nach geleiste-
ter Schreibmenge - zu erledigen i s t . Von wenigen Ausnahmen (im Be-
reich der elektronischen Textbe- und Verarbeitung) abgesehen, ist mit 
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der ausschließlichen Tätigkeit des Maschinenschreibens keine Speziali-
sierung im Sinne des Erwerbes bzw. der Vertiefung von speziellen F ä -
higkeiten und Kenntnissen auf einem Gebiet verbunden. 
Entmischte Arbeitsplätze sind einmal unter Humanisierungsgesichts-
punkten abzulehnen, weil vorhandene Qualifikationen v e r k ü m m e r n und 
der Erwerb zusätzlicher Qualifikationen erschwert wird, zum anderen 
aus arbeitsmarktpolitischen G r ü n d e n , weil derzeit die Rekrutierung von 
qualifizierten F a c h k r ä f t e n für den Schreibbereich schwieriger und eine 
Anpassung des Qualifikationsspektrums und -niveaus an sich abzeichnen-
de, technologisch induzierte Entwicklungen auf dem Teilarbeitsmarkt 
für Frauen verhindert wird. 
Besonders gravierend wirken sich diese Z u s a m m e n h ä n g e auf Frauen 
aus, die aufgrund i h r e r f a m i l i ä r e n Situation auf eine Teilzeitbeschäfti-
gung angewiesen sind, da an Teilzeitarbeitsplätzen im Schreibbereich 
oberster B u n d e s b e h ö r d e n eine noch deutlichere Entmischungstendenz 
festgestellt wurde als an Vollzeitarbeitsplätzen. Dies dürfte - zumindest 
in vielen Fällen - darauf z u r ü c k z u f ü h r e n sein, d a ß Teilzeitkräfte in einer 
wesentlich k ü r z e r e n Zeit in etwa die gleiche Schreibmenge zu erledigen 
haben wie Vollzeitkräfte, was z w a n g s l ä u f i g die Chance, andere, psy-
chisch und physisch entlastende Tätigkeiten a u s z u f ü h r e n , vermindert. 
D i e s e r Umstand wird gerade von Rationalisatoren vielfach als ein be-
sonderer V o r t e i l hervorgehoben, den Teilzeitarbeitsplätze im Schreib-
bereich für Betriebe und Unternehmen bieten. Durch die erzwungene 
Ü b e r n a h m e der einseitigen reinen Schreibtätigkeit verschlechtern sich 
die beruflichen E n t w i c k l u n g s m ö g l i c h k e i t e n für diese Frauen, wenn sie 
später wieder eine Vollzeitbeschäftigung annehmen m ö c h t e n . 
Arbeitsbelastung 
Die Arbeitssituation der Schreibkräfte in den untersuchten B u n d e s b e h ö r -
den wird vor allem durch starke zeitliche Schwankungen hinsichtlich der 
zu erledigenden Schreibarbeit g e p r ä g t , die eine Besonderheit des Unter-
suchungsfeldes darstellen. H ä u f i g wird als B e g r ü n d u n g für die Zentra-
lisierung der Schreibarbeit die These vorgetragen, d a ß die zeitlichen 
Schwankungen bei dem anfallenden Schriftgut in verschiedenen Organisa-
tionseinheiten sich tendenziell ausgleichen; durch Zusammenfassung 
der S c h r e i b a u f t r ä g e verschiedener Organisationseinheiten und deren Be-
arbeitung in einer zentralisierten Schreibgruppe sei eher eine zeitliche 
Kontinuität und G l e i c h m ä ß i g k e i t bei der Schreibarbeit sicherzustellen. 
Diese These läßt sich aufgrund unserer Untersuchung für die obersten 
B u n d e s b e h ö r d e n nicht belegen. 
Arbeitsspitzen, mangelnde Vorausschaubarkeit und Planbarkeit sowie 
hoher allgemeiner Arbeitsdruck sind in allen Ressorts beobachtbare Be-
lastungsfaktoren - wenn auch mit unterschiedlicher A u s p r ä g u n g . Die ge-
ringe Planbarkeit der Arbeit h ä n g t teilweise mit der Aufgabenstruktur 
oberster B u n d e s b e h ö r d e n , aber auch mit der Organisationsstruktur zu-
sammen. Die daraus resultierende Belastung wird in fast allen Ressorts 
durch eine nicht angemessene technische Austattung der Arbeitsplätze 
im Schreibbereich v e r s t ä r k t . 
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Die arbeitsplatzspezifische Analyse zeigte eine insgesamt h ö h e r e subjek-
tive Belastung am Arbeitsplatztyp B. E i n Hinweis für die generell etwas 
h ö h e r e Belastung an den referatsorientierten A r b e i t s p l ä t z e n ergibt sich 
aus der s t ä r k e r e n Reduktion der Pausenzeit bei Zeiten mit hohem Ar-
beitsanfall g e g e n ü b e r dem Gruppenarbeitsplatz. D e m g e g e n ü b e r ist die 
Belastung durch mangelhafte Textvorlagen am Arbeitsplatztyp C deutlich 
am h ö c h s t e n . Dies ist s i c h e r l i c h nicht nur auf die generell schlechtere 
Qualität der Vorlage z u r ü c k z u f ü h r e n , sondern auch auf die Tatsache, 
d a ß in der Schreibgruppe die einzelne Schreibkraft viel weniger die Ge-
legenheit hat, sich mit den diktantenspezifischen Besonderheiten der 
Vorlagen vertraut zu machen. Ü b e r r a s c h e n d e r w e i s e wird der Störfaktor 
"häufige Unterbrechung bei der Arbe i t " bei allen Arbeitsplatztypen mit 
fast gleicher Häufigkeit genannt. Dies widerspricht der landläufigen Mei-
nung, d a ß bei M i s c h a r b e i t s p l ä t z e n die S t ö r u n g e n durch andere B ü r o a r -
beiten einen besonders belastenden Faktor darstellten. 
Koordination - Kooperation 
Die Arbeitszuweisung ist neben allgemeinen Regelungen (GGO I) das ent-
scheidende Instrument der Koordination. V o r allem am Mischarbeitsplatz 
(Typ A), aber auch am Schreibarbeitsplatz (Typ B) nehmen die Diktier-
berechtigten durch direkte Arbeitszuweisung entscheidende Koordinations-
aufgaben wahr. Dadurch haben sie die M ö g l i c h k e i t , ihre eigene Arbeit 
mit der Schreibarbeit abzustimmen.. Diese Koordinationsstruktur ist 
dann mit Problemen verbunden, wenn mehrere Diktierberechtigte eilige 
S c h r e i b a u f t r ä g e an dieselbe Schreibkraft geben und/oder der unmittel-
bare Arbeitsausgleich zwischen den Sch r e i b k r ä f t e n nicht (oder nicht aus-
reichend) funktioniert. Aus diesem Grund tritt beim Referatsschreib-
dienst häufiger der F a l l ein, d a ß Diktierberechtigte selbst "jemanden 
suchen m ü s s e n " , der ihre S c h r e i b a u f t r ä g e erledigt. Organisationssozio-
logisch wird hier ein Problem der nicht a d ä q u a t e n Koordination als Folge 
hoher Flexibilität deutlich. 
Am Gruppenarbeitsplatz geht diese Koordinationsfunktion weitgehend 
an die Position der Schreibdienst(gruppen)leiterin ü b e r . Dies wirkt sich -
vor allem bei hohem Arbeitsanfall - als eine gewisse Entlastung der 
Diktierberechtigten aus. Allerdings hat unsere Untersuchung ergeben, 
d a ß der Anteil der Diktierberechtigten, die ihre "eiligen" Schreibarbei-
ten selbst erledigen, gerade dort besonders hoch i s t , wo stark "ent-
mischte" Arbeitsplätze im Schreibbereich dominieren. Da der Zeitauf-
wand für das "Selbstschreiben" vermutlich h ö h e r ist als für die Suche 
nach einer Schreibkraft, ist generell einer Koordination unmittelbar 
durch die Diktierberechtigten - e r g ä n z t durch Regelungen (vorzugswei-
se durch enge Kooperation der Schreibkräfte untereinander) für den A r -
beitsausgleich bei Ü b e r l a s t u n g e n einzelner Schreibkräfte oder gar -grup-
pen - der Vorzug zu geben. Der Arbeitsausgleich ist derzeit bei allen 
drei Arbeitsplatztypen g l e i c h e r m a ß e n unzureichend. Trotz unterschied-
licher Organisationsstrukturen wird generell die M ö g l i c h k e i t eines in-
formellen Arbeitsausgleichs unmittelbar zwischen den Schr e i b k r ä f t e n 
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h ö h e r eingeschätzt als derzeit tatsächlich praktiziert. Hier wird ein 
bislang nicht genutztes Potential zur Entlastung der Schreibkräfte er-
kennbar, das durch die F ö r d e r u n g der direkten Kooperation der Schreib-
kräfte untereinander zum Abbau von Spitzenbelastungen genutzt werden 
sollte, wodurch auch die Flexibilität der Schreibdienste e r h ö h t und da-
mit gleichzeitig die Funktionsfähigkeit der Ressorts insgesamt verbes-
sert w ü r d e . 
Flexibilität 
Die festgestellten starken, teilweise nicht vorhersehbaren Schwankungen 
des Arbeitsanfalls und hohe Anforderungen an die Reagibilität der Res-
sorts verursachen einen hohen internen Flexibilitätsbedarf auch im 
Schreibbereich. M i s c h a r b e i t s p l ä t z e werden nach den Untersuchungser-
gebnissen diesen Anforderungen eher gerecht als Schreibarbeits- oder 
G r u p p e n a r b e i t s p l ä t z e ; letztere sind unter Flexibilitätsgesichtspunkten 
besonders ungünstig einzustufen. 
An S c h r e i b g r u p p e n a r b e i t s p l ä t z e n treten sehr v i e l häufiger Unklar-
heiten bei der Erledigung von S c h r e i b a u f t r ä g e n auf, weil die M ö g l i c h -
keit, V o r a b k l ä r u n g e n direkt mit der Schreibkraft schon bei der Ü b e r -
gabe des Schreibauftrages vorzunehmen, nicht in gleichem M a ß e gege-
ben ist wie an dezentralen Arbeitsplätzen: Folge sind häufiger s t ö r e n d e 
Telefonate und R ü c k f r a g e n w ä h r e n d der Erledigung des Schreibauftrages; 
d.h. hinsichtlich einer störungsfreien Arbeit bietet die Schreibgruppe 
also nicht die erhofften V o r t e i l e . 
Das durch den stark schwankenden Arbeitsdruck g e p r ä g t e Belastungs-
muster im Schreibbereich wird u.a. durch S t ö r u n g e n (z.B. Telefon), 
schlechte Vorlagen, durch Druck seitens der Diktierberechtigten ver-
stärkt und von F a l l zu F a l l modifiziert, wobei durch kumulative Effekte 
ausgesprochene Streßsituationen auftreten. Besonders stark a u s g e p r ä g t 
sind solche negativen Kumulationseffekte an reinen Schreibarbeitsplät-
zen, da die Schreibkraft hier weder durch Aufschieben weniger dring-
licher B ü r o a r b e i t e n k u r z f r i s t i g zusätzliche Schreibzeit gewinnen kann 
wie ihre Kolleginnen an M i s c h a r b e i t s p l ä t z e n noch Schreibarbeit z u r ü c k -
bzw. weitergeben kann, was eher beim Gruppenarbeitsplatz m ö g l i c h i s t . 
Ausstattung und technologisches Niveau 
In allen Ressorts wurden gravierende M ä n g e l an allen A r b e i t s p l ä t z e n im 
Schreibbereich festgestellt. Dabei handelt es sich einmal um Nichtein-
haltung von ergonomischen Richtwerten und Normen, zum anderen um 
W i d e r s p r ü c h e zwischen Anforderungen an den Schreibdienst und den zur 
V e r f ü g u n g stehenden A r b e i t s r ä u m e n und -mittein. Die Raumsituation 
m u ß in allen Ressorts - vorsichtig a u s g e d r ü c k t - als u n g e n ü g e n d be-
zeichnet werden, was vor allem auf die in den RBBau ausgewiesenen, 
jedoch völlig unzureichenden R a u m h ö c h s t w e r t e für S c h r e i b k r ä f t e zu-
r ü c k z u f ü h r e n i s t . Die Ausstattung mit technischen Arbeitsmitteln hinkt 
nicht nur hinter dem derzeitigen Stand der Technologie ein bis zwei 
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Jahrzehnte hinterher, sie entspricht auch nicht dem Standard in ver-
gleichbaren Wirtschaftsverwaltungen. Diese Aussage trifft für die Mas-
se der Ar b e i t s p l ä t z e zu - u n a b h ä n g i g vom Arbeitsplatztyp. E s ist bei-
spielsweise ein Anachronismus, d a ß in Bundesministerien selbst dort, 
wo fast stets zahlreiche Mehrfertigungen e r f o r d e r l i c h sind, diese im 
Durchschlagschreibverfahren erstellt werden. Im Ressortvergleich 
hat s i c h gerade auch diese Konstellation als starker Faktor der Bela-
stung und der Leistungsminderung erwiesen. Der insgesamt hohe Anteil 
maschinenschriftlicher Vorlagen mit handschriftlichen Einbesserungen, 
die mit normalen Schreibmaschinen erledigt werden, weist ebenfalls 
auf ungenutzte M ö g l i c h k e i t e n der Arbeitserleichterung und der Effizienz-
steigerung hin. Durch dezentralen Einsatz von - in der Zwischenzeit 
recht preiswerten - Speicherschreibmaschinen oder kleineren Schreib-
automaten kann zumindest ein T e i l der Zeit gewonnen werden, der für 
quali f i z i e r t e bzw. qualifizierende andere Tätigkeiten sinnvoll genutzt 
werden k ö n n t e . Erschwerend kommt hinzu, d a ß z. Z. die vorhandenen 
M ö g l i c h k e i t e n der L ä r m m i n d e r u n g bzw. - d ä m m u n g , Voraussetzung er-
gonomisch besser gestalteter A r b e i t s p l ä t z e , nur in sehr begrenztem 
Umfang a u s g e s c h ö p f t werden. 
Die re l a t i v hohe psychische und physische Belastung durch die funk-
tional und ergonomisch n i c h t a d ä q u a t e n Arbeitsmittel ist jedoch nur z.T. 
durch die Beschaffer und/oder Organisatoren in den Ressorts zu ver-
treten. V i e l m e h r m u ß betont werden, d a ß die Anbieter von B ü r o m a s c h i -
nen und -geraten sowie von B ü r o m ö b e l n bei der Neu- bzw. Weiterent-
wicklung i h r e r Produkte grundlegende Erkenntnisse der Ergonomie und 
Ziele der Humanisierung weitgehend unberücksichtigt gelassen haben. 
Bei der Entwicklung der B ü r o t e c h n i k orientieren sich die H e r s t e l l e r auch 
heute noch - trotz a l l e r gegenteiligen Beteuerungen - in e r s t e r Linie an 
recht einseitigen, engen Wirtschaftlichkeitsgesichtspunkten. 
Wirtschaftlichkeit 
E s hat sich gezeigt, d a ß hinsichtlich der Leistungsdimension Schriftgut-
menge (Anschlags-, Seitenzahl, Schreibzeit) keine eindeutigen Unter-
schiede zwischen den verschiedenen Schreibdiensttypen festzustellen 
sind. Im Ve r g l e i c h mit Leistungsmessungen in anderen B e h ö r d e n und 
Unternehmungen schneiden alle untersuchten Schreibdiensttypen im Be-
rei c h der obersten B u n d e s b e h ö r d e n gut ab. 
Die für die organisatorische A u f g a b e n e r f ü l l u n g wesentliche Leistungs-
dimension "Gesamtdurchlaufzeit von S c h r e i b a u f t r ä g e n " (Zeitspanne von 
Auftragsvergabe durch den Diktierberechtigten bis R ü c k e m p f a n g des er-
stellten Schriftguts) weist für den dualen Schreibdienst einen besonderen 
Leistungsvorteil aus, auch der Referatsschreibdienst ist noch als relativ 
gut einzustufen, w ä h r e n d bei der zentralen Schreibgruppe die ungünstig-
sten Ergebnisse zu beobachten sind. Besonders auffallend ist hier die 
Leistungsfähigkeit des Schreibdienstes, der unter B e r ü c k s i c h t i g u n g der 
Anforderungen aus dem Schreibdienstumfeld nach dem dualen Konzept 
organisiert wurde, im BMWi. Dort finden sich die mit Abstand schnell-
sten Durchlaufzeiten. 
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Die A u s f ü h r u n g von anderen Bürotätigkeiten w ä h r e n d der Nichtschreib-
zeit ist i m Referatsschreibdienst wie im dualen Schreibdienst deutlich 
umfangreicher als im Gruppenschreibdienst, in dem a u ß e r dem "Ma-
schine schreiben" (fast) ausschließlich schreibbezogene N e b e n t ä t i g k e i -
ten anfallen. Die Erledigung von dringenden, aber auch von "normalen" 
Schreibarbeiten durch Nichtschreibkräfte (vor allem durch Diktierbe-
rechtigte) ist in allen Ressorts - u n a b h ä n g i g von i h r e r Organisations-
form - zu beobachten, jedoch wird diese F o r m der Schriftguterstellung 
in den Ressorts mit dezentral organisiertem Schreibdienst seltener 
praktiziert als in Ressorts mit einem zentral organisierten Schreibbe-
r e i c h . Ü b e r Fehler und Unklarheiten bei der Schriftgutvorlage und -er-
stellung gibt es i m Gruppenschreibdienst mit hohem Abstand die meisten 
Klagen, gefolgt vom dualen Schreibdienst und vom Referatsschreibdienst. 
Der als unwirtschaftlich einzustufende Schriftguttransport durch Dik-
tierberechtigte und Schreibkräfte ü b e r g r o ß e Entfernungen findet sich 
besonders a u s g e p r ä g t im Gruppenschreibdienst, weniger im Referats-
schreibdienst und im dualen Schreibdienst. Quantitative Flexibilitätsan-
forderungen werden vom dualen Schreibdienst tendenziell besser be-
wältigt als von den beiden anderen Schreibdiensttypen. 
13.2 Gestaltungsprinzipien 
Aufgabenorientierung 
Eine "optimale" - d.h. humane und wirtschaftliche - Gestaltung einer 
Schreibdienstorganisation m u ß ausgehen von der Aufgabenstruktur der 
konkreten Organisation und/oder den konkreten Organisationseinheiten. 
Aufgabenstrukturen, die durch ein hohes M a ß an R e a k t i o n s v e r m ö g e n 
und Reaktionsschnelligkeit g e p r ä g t sind, verlangen weitaus flexiblere 
Strukturen auch im Schreibbereich und auch ein h ö h e r e s Schreibpotential, 
als solche Aufgabenstrukturen, die sich eher durch G l e i c h f ö r m i g k e i t , 
G l e i c h m ä ß i g k e i t und/oder Planbarkeit auszeichnen. 
Werden die Aufgabenstellungen und besonderen Anforderungen, die 
sich aus der Aufgaben- und Personalstruktur eines Ressorts ergeben, 
bei der Reorganisation des Schreibbereichs nicht berücksichtigt, sind 
inhumane Tendenzen schon vorprogrammiert. Detaillierte Richtlinien 
zur einheitlichen Gestaltung der Schreibdienste in allen obersten Bun-
d e s b e h ö r d e n sind abzulehnen, und zwar aus Humanisierungsgesichts-
punkten ebenso wie aus Wir t s c h a f t l i c h k e i t s ü b e r l e g u n g e n . Den Ressorts 
m ü s s e n hinsichtlich personeller, technischer und organisatorischer Ent-
scheidungen gewisse F r e i r ä u m e beTassen werden. 
Bei der Reorganisation im Schreibbereich m ü s s e n die personellen, 
organisatorischen und r ä u m l i c h e n Realstrukturen des jeweiligen Um-
feldes berücksichtigt werden. Der persönliche A r b e i t s s t i l der Diktier-
berechtigten und der Mitarbeiterinnen im Schreibbereich, deren P r ä f e -
renzen für bestimmte Textvorlagen, bestimmte Textarten oder bestimm-
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te T r a n s p o r t m i t t e l lassen sich kaum - oder zumindest nicht k u r z f r i s t i g -
durch Verordnungen oder Anweisungen v e r ä n d e r n . Zur rationalen Orga-
nisation g e h ö r t notwendigerweise auch die Ermittlung und entsprechende 
B e r ü c k s i c h t i g u n g der k o n s e n s f ä h i g e n W ü n s c h e und P r ä f e r e n z e n aller 
M i t a r b e i t e r . 
D urch eine intensive Einbindung in die Arbeit der Referate k ö n n e n 
die o.g. F r e i r ä u m e - entsprechende Handlungs- und Beteiligungsspiel-
r ä u m e vorausgesetzt - von den S c h r e i b k r ä f t e n zu einer Feinanpassung 
des Schreibbereichs genutzt werden. Z i e l einer solchen Feinanpassung 
ist die ausreichende Bereitstellung von Schreibkapazität bei maximaler 
Entlastung der Diktierberechtigten von delegierbaren Aufgaben. A l l e r -
dings m u ß dabei verhindert werden, d a ß auf die Schreibkräfte ausschließ-
l i c h "minderwertige" oder "unangenehme" Tätigkeiten abgeladen werden 
oder d a ß sich wieder p e r s ö n l i c h e A b h ä n g i g k e i t e n wie i m "Quasi-Vorzim-
mer" herausbilden. E i n e r solchen Tendenz kann gezielt dadurch ent-
gegengewirkt werden, indem neben der Entwicklung bzw. F ö r d e r u n g e i -
nes G r u p p e n b e w u ß t s e i n s die Schreibkräfte durch geeignete Fort- und 
W e i t e r b i l d u n g s m a ß n a h m e n zunehmend die Funktion einer Spezialistin, 
z. B. einer B ü r o f a c h k r a f t und/oder Fachkraft für Informationsverarbei-
tung ü b e r n e h m e n , die mit anderen Spezialisten eng kooperiert. 
Flexibilität 
Der interne Flexibilitätsbedarf der Ressorts und/oder deren organisato-
rischen Einheiten, der sich u.a. in den zeitlichen Schwankungen und der 
Dringlichkeit des zu erledigenden Schriftgutes a u s d r ü c k t , m u ß bei der 
Gestaltung des Schreibbereichs berücksichtigt werden. Der Flexibilitäts-
bedarf läßt sich mit Hilfe folgender Indikatoren ermitteln: Qualitative 
und quantitative Schwankungen des Anfallens von S c h r e i b a u f t r ä g e n , Vor-
hersehbarkeit und Planbarkeit der durch A u ß e n k o n t a k t e verursachten 
anfallenden Schreibarbeit, A n f a l l des eiligen bzw. dringenden Schrift-
gutes. Aufgrund unserer Untersuchungsergebnisse lassen sich folgende 
G r u n d s ä t z e formulieren: 
- Je h ö h e r der Flexibilitätsbedarf, desto h ö h e r m u ß der Anteil solcher 
Tätigkeiten sein, die g e g e n ü b e r dringend zu erledigenden Schreibauf-
t r ä g e n einen g r ö ß e r e n zeitlichen Spielraum für die Erledigung zu-
lassen. 
- Je h ö h e r der Flexibilitätsbedarf, desto st ä r k e r m u ß die Einbindung 
der Schreibkräfte in die Arbeit der Referate sein. 
- Je h ö h e r der Flexibilitätsbedarf, desto h ö h e r ist die maximale Schreib-
kapazität zu bemessen, d.h. desto g r ö ß e r ist der Stellenbedarf im 
Schreibbereich. 
- Je h ö h e r der Flexibilitätsbedarf, desto wichtiger wird auch die de-
zentrale Nutzung moderner b ü r o t e c h n i s c h e r Einrichtungen. 
- Je h ö h e r der Flexibilitätsbedarf, desto wichtiger ist unter Humani-
täts- und Kostengesichtspunkten der Arbeitsausgleich im Schreibbe-
re i c h . 
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Die Funktionalität der Schreibdienste kann nicht ausschließlich mit Hilfe 
von Normen, Durchschnittsleistungen oder Leistungsvorgaben bewertet 
werden. Vielmehr m u ß die Grundlage einer Bewertung stets der Beitrag 
sein, den der Schreibbereich zur Funktionserfüllung des gesamten 
Ressorts oder seiner Organisationseinheiten leistet. In diese Bewertung 
m u ß daher die qualitative, quantitative und zeitliche Beurteilung durch 
die Diktierberechtigten einfließen, sowohl hinsichtlich der Erledigung 
der Schreibaufträge wie auch hinsichtlich der Entlastungsfunktion. 
Arbeitsinhalte 
Die Untersuchungsergebnisse belegen, d a ß eine wirtschaftliche Gestal-
tung des Schreibbereichs nicht i m Widerspruch zu der Forderung nach 
einer menschengerechten Gestaltung der Arbeitsplätze stehen m u ß , 
wenn folgende Forderungen verwirklicht werden: 
- Aufhebung der Trennung von Schreibarbeit und anderen B ü r o a r b e i t e n . 
- Schaffung von M i s c h a r b e i t s p l ä t z e n , deren Einzeltätigkeiten nicht 
durch starre Regelungen festgelegt sind, sondern sich aus den kon-
kreten Aufgabenstellungen der Organisationseinheit und den konkreten 
Kooperationsbedingungen ergeben. 
- Durch V e r ä n d e r u n g der Arbeitsinhalte sind Tätigkeitsfelder zu schaf-
fen, deren A r b e i t s v o l l z ü g e als sinnvolle Einheit erlebt werden. Dies 
m u ß für die dezentralen Arbeitsplätze wie auch für zentralisierte, 
d.h. organisatorisch und r ä u m l i c h z u s a m m e n g e f a ß t e A r b e i t s p l ä t z e , 
gelten. 
- Durch ve r s t ä r k t e n Einsatz von Teilzeitkräften im referatsorientier-
ten Schreibdienst sowie durch Gleichstellung der Teilzeitkräfte mit 
Vollzeitkräften im Hinblick auf Fort- und W e i t e r b i l d u n g s m a ß n a h m e n , 
auf Entscheidungsbeteiligung, G e w ä h r u n g von Bildungsurlaub, Ver-
besserung der sozialen Infrastruktur etc. ist sicherzustellen, d a ß 
auch für diesen Personenkreis die beruflichen Perspektiven verbes-
sert werden. 
Organisations strukturen 
Grundlage der Schreibdienstorganisation m u ß in Zukunft der referats-
orientierte Mischarbeitsplatz darstellen. Die Mitarbeiterinnen im 
Schreibdienst sollten n ä m l i c h m ö g l i c h s t nah bei den Referaten unterge-
bracht sein, für die sie arbeiten, und entweder auf Unterabteilungs-
oder Abteilungsebene in F o r m von "kooperativen Gruppen" organisiert 
sein. E i n e r solchen Gruppe sollten m ö g l i c h s t nicht mehr als sechs bis 
zehn Schreibkräfte a n g e h ö r e n . Diese Zahl ist ein K o m p r o m i ß : Unter 
rein wirtschaftlichen Gesichtspunkten ist eine kleinere Gruppe vorzu-
ziehen (vgl. Kap. 7. 5), w ä h r e n d unter organisationssoziologischen, so-
zialpsychologischen und arbeitswissenschaftlichen Gesichtspunkten (ge-
genseitige Vertretung, Arbeitsausgleich, Kommunikationsbeziehungen 
usw. ) etwas g r ö ß e r e Gruppen eine h ö h e r e Funktionssicherheit g e w ä h r -
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l e i s t e n . Diese Gruppen stellen die "Basiseinheiten" und Koordinations-
zentren im Schreibbereich dar: Auf dieser Ebene findet der "normale" 
Arbei t s a u s g l e i c h im Arbeitsalltag statt, einschließlich gegenseitiger 
Vertretungen (Ausnahme: langfristige Abwesenheit wegen Krankheit, 
Heilbehandlungen, Mutterschutz etc. ). Gleichzeitig bilden sie die or-
ganisatorische Basis für eine erweiterte Entscheidungsbeteiligung der 
S c h r e i b k r ä f t e und für den angemessenen Einsatz moderner, leistungs-
fähiger b ü r o t e c h n i s c h e r Einrichtungen (Speicherschreibmaschinen, 
Schreibautomaten, B ü r o k o p i e r e r , B ü r o f e r n s c h r e i b e r , Fernkopierer etc. ). 
D u r c h Modellversuche ist zu k l ä r e n , ob für die notwendige Koordina-
tion die Position einer Gruppensprecherin oder Gruppenleiterin zu schaf-
fen ist und in welcher F o r m die Gruppenmitglieder an Personalentschei-
dungen zu beteiligen sind. Ebenso wird zu erproben sein, welche Ge-
staltungs- und S t e u e r u n g s m a ß n a h m e n in der Lage sind, bei den Schreib-
kräften die Entstehung eines G r u p p e n b e w u ß t s e i n s zu f ö r d e r n , welches 
die Koordination, den Arbeitsausgleich und damit den Arbeitsablauf er-
leichtert und den informellen Status der Schreibkräfte e r h ö h t . 
V i e l f a c h wird sich aus W i r t s c h a f t l i c h k e i t s ü b e r l e g u n g e n , aus techno-
logischen, organisatorischen und/oder r ä u m l i c h e n Gegebenheiten heraus 
die Notwendigkeit zur Einrichtung oder Aufrechterhaltung von einer oder 
mehreren Zentraleinheit(en) im Schreibbereich zusätzlich zu den refe-
ratsbezogenen Arb e i t s p l ä t z e n ergeben. Solche "zentralen" Schreibgrup-
pen sollten jedoch im V e r g l e i c h zu i h r e r derzeitigen Funktion zusätz-
liche Aufgaben ü b e r n e h m e n : Einarbeitung neuer Sch r e i b k r ä f t e , zentrale 
Stelle zur Vermittlung von Kenntnissen und Fertigkeiten insbesondere 
im Bereich moderner B ü r o t e c h n o l o g i e , Betreuung und Bedienung von 
Spezialeinrichtungen der Informationsbe- und - Verarbeitung, Wahrneh-
mung zentraler Sonderdienste, Ü b e r n a h m e von Vertretungen, auch für 
den V o r z i m m e r b e r e i c h . Durch diese M a ß n a h m e n ist zum einen eine 
Ausweitung des T ä t i g k e i t s s p e k t r u m s auch in diesen zentralen Einheiten 
sichergestellt, eine wichtige Voraussetzung, damit auch an diesen Ar-
beitsplätzen in v e r s t ä r k t e m M a ß e abwechslungsreichere Arbeitsinhalte 
anfallen. Zum anderen k ö n n e n diese so umgestalteten Einheiten eine 
"Infrastrukturfunktion" für die referatsorientierten M i s c h a r b e i t s p l ä t z e 
ü b e r n e h m e n , indem sie den dezentralen Einsatz von G e r ä t e n und Sy-
stemen der modernen Informationstechnik im B ü r o b e r e i c h b e g ü n s t i g e n 
und beschleunigen. Da jedoch trotz dieser Arbeitsausweitung die Tätig-
keitsfelder für die dort beschäftigten Mitarbeiterinnen keine ähnlich 
breite und abwechslungsreiche Arbeit e r m ö g l i c h e n , ist den hier be-
schäftigten Schreibkräften nach Ablauf einer bestimmten F r i s t die M ö g -
lichkeit zum Wechsel an Referatsarbeitsplätze anzubieten. 
Fort- und Weiterbildung 
E s ist notwendig, durch gezielte organisatorische M a ß n a h m e n Lernpro-
zesse am Arbeitsplatz zu e r m ö g l i c h e n bzw. zu f ö r d e r n . Voraussetzung 
für den E r f o l g solcher M a ß n a h m e n ist allerdings der gleichzeitige Aus-
bau der ressortspezifischen wie auch der r e s s o r t ü b e r g r e i f e n d e n Fort-
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und W e i t e r b i l d u n g s m a ß n a h m e n sowie deren Institutionalisierung. E s ist 
sicherzustellen, d a ß eine Teilnahme hieran den V o l l - und Teilzeitkräften 
in gleichem M a ß e w ä h r e n d i h r e r Arbeitszeit e r m ö g l i c h t wird. Hierdurch 
ist es m ö g l i c h , vorhandene Qualifikationen zu erhalten sowie zusätzliche 
Verwaltungskenntnisse und/oder Qualifikationen i m Bereich zukunfts-
orientierter B ü r o - und Informationstechnologie zu erwerben. Mittel-
f r i s t i g ist eine V e r ä n d e r u n g der T ä t i g k e i t s m e r k m a l e für Schreibkräfte 
anzustreben, wobei durch ein entsprechendes Fort- und Weiterbildungs-
angebot entweder ein Einstieg in den allgemeinen Verwaltungsdienst 
oder eine Spezialisierung als Fachkraft für Informationsbe- und - V e r -
arbeitung e r m ö g l i c h t werden sollte. 
Partizipation 
Die erfolgreiche Umsetzung der V o r s c h l ä g e zur V e r ä n d e r u n g des Schreib-
bereichs in den Ministerien setzt eine umfassende und frühzeitige Infor-
mation sowie eine schrittweise Beteiligung aller Betroffenen, vor allem 
aber der S c h r e i b k r ä f t e , voraus. Durch enge Zusammenarbeit der zu-
ständigen Stellen in den R e s s o r t s , der P e r s o n a l r ä t e und der Betroffenen 
sind Beteiligungsverfahren zu entwickeln, die der jeweiligen Situation 
und die den angestrebten Zielen angemessen sind. Solche Beteiligungs-
verfahren m ü s s e n sich vor allem beziehen auf die V e r ä n d e r u n g der Ar-
beitsinhalte und die Erweiterung der T ä t i g k e i t s s p e k t r e n , die Zustimmung 
zu Leistungserfassungs- und Bewertungsverfahren, die Auswahl und An-
schaffung technischer Ar b e i t s m i t t e l sowie die Ausgestaltung von B ü r o -
und P a u s e n r ä u m e n und die inhaltliche Gestaltung von Fort- und Weiter-
b i l d u n g s m a ß n a h m e n , die speziell für die Mitarbeiterinnen im Schreibbe-
rei c h neu geschaffen werden m ü s s e n . 
A r b e i t s r ä u m e - Arbeitsmittel - P e r s o n a l k a p a z i t ä t 
Die vorgeschlagenen, p r i m ä r auf organisatorische Ä n d e r u n g e n abzielen-
den M a ß n a h m e n m ü s s e n im Hinblick auf die angestrebte Humanisierung 
der Arbeit im Schreibbereich ohne Wirkung bleiben, wenn nicht schnell-
stens die A r b e i t s r ä u m e und Arbeitsmittel verbessert werden: 
- Schreibmaschinen mit Korrektureinrichtung sollten zur selbstverständ-
lichen Grundausstattung der Arbeitsplätze im Schreibbereich g e h ö r e n . 
Das Anfertigen von D u r c h s c h l ä g e n m u ß zukünftig die Ausnahme d a r -
stellen; für Mehrfertigungen sind in unmittelbarer N ä h e der referats-
orientierten Arbeitsplätze B ü r o k o p i e r e r bereit zu stellen. 
- Der dezentrale Einsatz von Schreibautomaten und Speicherschreib-
maschinen ist zu v e r s t ä r k e n , um Schreibkräfte und Diktierberechtig-
te mit den arbeitszeitsparenden und/oder arbeitserleichternden M ö g -
lichkeiten vertraut zu machen und ihnen eine breite und intensive 
Nutzung solcher G e r ä t e und Systeme zu e r m ö g l i c h e n . 
- Die Qualität der Wiedergabeeinrichtungen ( O h r h ö r e r ) von Diktier-
systemen ist zu verbessern. In den einzurichtenden "Schreibzimmern" 
für l ä n g e r e s störungsfreies Arbeiten ist die M ö g l i c h k e i t der Laut-
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Sprecherwiedergabe (wahlweise anstelle des O h r h ö r e r s ) vorzusehen. 
- P r o Schreibkraft sind mindestens 10 R a u m f l ä c h e zur V e r f ü g u n g 
zu stellen. Die Ausstattung mit B ü r o m ö b e l n m u ß dem jeweiligen 
T ä t i g k e i t s s p e k t r u m entsprechen. 
F ü r die Umstellungsphase sind die Ressorts mit ausreichenden zusät z -
lichen Stellen im Schreibbereich auszustatten, um die beiden folgenden 
- in gleichem M a ß e u n e r w ü n s c h t e n - Effekte zu vermeiden: 
- E r h ö h u n g der Belastung der Mitarbeiterinnen i m Schreibdienst: 
Diese Gefahr ist - wie derzeit laufende Modellversuche zeigen (63) -
tatsächlich sehr hoch e i n z u s c h ä t z e n . E inmal sind mit jeder Umstel-
lung kurz- und mittelfristig Reibungsverluste verbunden, die als 
Mehrbelastung von den Mitarbeitern i m Schreibbereich aufzufangen 
sind. Zum anderen ergibt sich eine Mehrbelastung durch Ü b e r n a h m e 
von zusätzlichen Aufgaben, die bisher von Diktierberechtigten wahr-
genommen wurden. Beide Effekte zusammen genommen k ö n n e n in 
einer Pervertierung des Modellziels kumulieren: Aus "Humanisie-
rungsmodellen" werden unter U m s t ä n d e n Musterbeispiele für klas-
sische R a t i o n a l i s i e r u n g s m a ß n a h m e n . 
- V e r s t ä r k t e Belastung der Diktierberechtigten w ä h r e n d der Ü b e r -
gangsphase: 
Unter Wirtschaftlichkeitsgesichtspunkten k ö n n e n Humanisierungsmo-
delle durch zu knappe Personalbemessung i m Schreibbereich dadurch 
konterkariert werden, d a ß zwar die Mitarbeiterinnen im Schreibbe-
r e i c h andere Aufgaben ü b e r n e h m e n , die Diktierberechtigten jedoch 
gleichzeitig gezwungen sind, vermehrt selbst zu schreiben. 
Nach Ablauf des Modellzeitraums m u ß der Personalbedarf im Schreib-
bereich a b s c h l i e ß e n d ermittelt werden, beispielsweise auf der Grund-
lage des von uns vorgeschlagenen Personalbemessungskonzepts, das 
eher dem v e r ä n d e r t e n T ä t i g k e i t s s p e k t r u m der Schreibkräfte gerecht 
wird, als ein Verfahren, das vom "Maschinenanschlag" als zentrale 
Bemessungskategorie ausgeht. 
Umsetzung der Gestaltungsprinzipien 
In drei an der Untersuchung beteiligten Ressorts sollen T e i l e des 
Schreibbereichs schrittweise modellhaft entsprechend den dargestellten 
Gestaltungsprinzipien reorganisiert werden. F ü r diese Reorganisations-
phase stehen die Wissenschaftler als Berater zur V e r f ü g u n g . Die bei 
dieser Reorganisation erforderlichen E i n z e l m a ß n a h m e n sowie auftreten-
de W i d e r s t ä n d e und deren Ursachen, die Erfahrungen bei der L ö s u n g 
konkreter technischer und organisatorischer Probleme sollen w ä h r e n d 
der Umsetzungsphase systematisch erfaßt und analysiert werden, damit 
diese Umsetzungserfahrungen auch von den anderen Ressorts und von 
sonstigen Verwaltungen genutzt werden k ö n n e n . 
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t i v e n ' Zielvorgabe entsprechen jedoch d i e empirischen Befunde der 
' subjekt iven' Selbstzuordnung durch d i e Schreibkräfte. Hier wird ein 
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Klärung dieser Diskrepanz wie in den anderen Ressorts nicht möglich, 
wei l h ier - wegen des erhöhten Sicherheitsbedürfnisses - die Restr ik-
258 
i 
t ionen im Feldzugang zwangsläufig stärker ausgeprägt waren a l s in den 
anderen Ressort s . 
23 AWV-Papiere 2 2 - 2 3 , G. Förster, Grundlagen humaner Arbe i t sp la tz - und 
Arbeitsraumgestaltung im Büro ( 1 9 7 9 ) . 
24 Verwaltungsberufsgenossenschaft , AktZ. ZH 1 / 5 5 3 . 
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Räumen. 
29 Vgl. hierzu d i e R i c h t l i n i e n über Geräuscheinwirkungen laut Arbe i t s -
stättenverordnung . 
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t e i l i g u n g von nur 15 Schreibkräften an d i e s e r Teiluntersuchung, durch 
wahrscheinl ich erhöhten Arbe i t sanfa l l und Zeitdruck - können nicht 
ausgeschlossen werden und müssen bei der Interpretat ion der folgenden 
Abbildungen des Kapite l 6 auch dann berücksichtigt werden, wenn n icht 
ausdrücklich darauf hingewiesen wird. 
31 Vgl. Bundesministerium der Verteidigung: Auswertung der Schr i f tgu t -
untersuchung bei den Unterabteilungen und im Haus. 1 9 . 5 . 1 9 7 6 , sowie 
Bundesministerium der Finanzen: Bericht über d ie Arbeitsuntersuchung 
im Schreibdienst des Bundesfinanzministeriums von April b i s Juni 1974 . 
Bonn, November 1 9 7 4 . 
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arbe i t g e b i l d e t , wobei d i e aufgeführten Kontaktbeziehungen a l l e g l e i c h 
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- auf f r e i w i l l i g e r Basis - verschobene A r b e i t s z e i t e n . Da d i e s e Über-
stunden durchweg mit F r e i z e i t abgegolten werden, entstehen auch keine 
zusätzlichen Kosten. 
35 Anlernberufe, d ie j e nach Arbe i t sp la tz typ von 7 % b i s 21 % der 
Schreibkräfte a l s Qual i f ikat ion angegeben wurden, werden hier der 
Berufsausbildung mit Abschluß zugerechnet, da s i e im Bürobereich weit 
eher e iner Berufsausbildung im engeren Sinne entsprechen a l s Anlern-
berufe im Produktionsbereich. 
36 Vgl. Weltz, Fr iedr ich u . a . , Menschengerechte Arbe i t sges ta l tung in der 
Textverarbeitung, Forschungsbericht HA 79 - 0 7 , HdA, München 1978. 
37 Vgl. auch Häußermann, H./Hopf, W. u . a . , Modellversuche in der Kommu-
nalverwaltung Lübeck, Projekt Humanisierung, Zwischenbericht März 
1979. 
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38 Vgl. die Prognosen hierzu im Programm der Bundesregierung zur Förde-
rung der Forschung und Entwicklung im Bereich der technischen Kommu-
nikation 1978-1982, hrsg. vom BMFT und BMP, Bonn 1979, S.96ff. 
39 Vgl. "Zu späte Einsicht?", Betrachtungen zu unwirtschaftlicher Spar-
samkeit, i n : Die Bundesverwaltung, Nr. 12/1977, S.85f. und Kap.9. 
40 Vgl. Dieckmann, B. , Weiterbildung i n der Verwaltung. Ein Vergleich 
von Industrie und öffentlichem Dienst, Schriftenreihe der Arbeits-
gruppe für Bildungsforschung, Bd.17, Weinheim und Basel 1975, S.390 
und 395. 
41 Vgl. Dieckershoff, S. und K.-H., Bildungs- und Weiterbildungsbereit-
schaft von Frauen bis zu 45 Jahren. Schriftenreihe des Bundesministers 
für Jugend, Familie und Gesundheit, Bd.42. Stuttgart/Berlin/Köln/ 
Mainz 1976, S.46. 
42 Die diesbezüglichen Fragen wurden im BMVg aufgrund der dort zur Ver-
fügung stehenden speziellen Bundeswehrverwaltungsschulen durch Fragen 
nach diesen Verwaltungsschulen erset z t . 
43 Hiervon muß die Regelung des BMWi ausgenommen werden; dort werden a l l e 
freiwerdenden Hilfssachbearbeiterstellen durch Mitarbeiter(innen) aus 
dem Schreibbereich besetzt, um die Aufstiegsmöglichkeiten der Schreib-
kräfte zu verbessern. 
44 Programm der Bundesregierung zur Förderung von Forschung und Entwick-
lung im Bereich der Technischen Kommunikation 1978-1982, hrsg. vom 
BMFT und BMP, Bonn 1979, S.96ff. 
45 Sengenberger, W./Weltz, F., Weiterbildung und betriebliche Arbeits-
kräftepolitik, Frankfurt/Köln 1974; Maase, M./Sengenberger, W./Weltz, 
F., Weiterbildung - Aktionsfeld für den Betriebsrat?, Köln/München 
1975, insbesondere S.26ff. und passim. 
46 BMI: Arbeitsgruppe Ermittlung des Bedarfs an Schreibkräften im Bun-
desministerium des Inneren, Entwurf "Vorläufige R i c h t l i n i e n der Bun-
desregierung für die Ermittlung des Bedarfs an Schreibkräften", Bonn, 
3. März 1977. 
47 Die Prozentzahlen ergeben sich aus der Addition der von Bürogehilfen, 
Hilfssachbearbeitern, anderen Mitarbeitern und Diktierberechtigten 
genannten Anteile. 
48 Es i s t in diesem Zusammenhang k r i t i s c h anzumerken, daß mit dem Ein-
dringen moderner kommunikationsfähiger Textsysteme i n die Verwaltung 
das t r a d i t i o n e l l e Abgrenzungskriterium "Zeit" faktisch an Bedeutung 
verlieren wird, da r e l a t i v komplexe Arbeiten i n immer kürzeren Zeit-
abständen erledigt werden können. 
49 Vgl. TU B e r l i n , der Universitätspräsident: Schreiben vom 15.3.1979 an 
den Personalrat der TU B e r l i n . 
50 Vgl. auch B r i e f s , U., Arbeitslosigkeit unter Angestellten - Aspekte 
einer langfristigen Krisenentwicklung i n der BRD, i n : WSI-Mitteilungen 
2/76. 
51 Vgl. hierzu Peikert, I., Frauenarbeit - Proletarisierung auf Wider-
ruf?, S.71, i n : Offe, C. (Hrsg.), Opfer des Arbeitsmarktes, Neuwied 
1977. 
52 Vgl. Fr i e d r i c h , H. u.a., Frauenarbeit und technischer Wandel, 
Göttingen 1973. 
53 Vgl. Arbeitsberichte des Ausschusses für Soziale Betriebsgestaltung 
bei der Bundesvereinigung der Deutschen Arbeitgeberverbände, Infor-
mationen für die Betriebsleitung, Nr.18. 
54 Vgl. Häußermann, H./Hopf, W. u.a., Modellversuch in der Kommunalver-
waltung der Hansestadt Lübeck, HdA-Projekt, Zwischenbericht März 1979, 
S. 19. 
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55 Vgl. Maihofer, W. , Beitrag des öffentlichen Dienstes zur Lösung der 
Arbeitsmarktprobleme, i n : B u l l e t i n des Presse- und Informationsamtes 
der Bundesregierung, Nr.5 vom 1 3 . 1 . 1 9 7 8 . 
56 Szala, A. (Hrsg.), The use of time. Paris 1972 . 
57 Grandjean, E./Burandt, W., Das Sitzverhalten von Büroangestellten. 
Industrielle Organisation 3 1 , 1 9 6 2 , S . 2 4 3 . 
58 Grandjean/Hünting, Sitzen Sie r i c h t i g , Bayerisches Staatsministerium 
für Arbeit und Sozialo rein ung, München 1978 . 
59 Optimierung = günstigste Kombination bei mehr als einer Variablen 
finden. 
60 Cakir, A./Poppeck, P., Über Krankheitsbilder und Heilbehandlungsver-
fahren im Bürobereich, eine vergleichende Untersuchung, Mitteilungen 
aus dem Institut für Arbeits- und Sozialforschung, Berlin 1979 . 
61 Frese, M., Psychische Störungen bei Arbeitern, Salzburg 1977. 
62 Die Frage nach der Beteiligung und dem Betei I i gungswunsch der Diktier-
berechtigten bei Entscheidungen im Schreibbereich durfte im BMZ nicht 
g e s t e l l t werden. 
63 Vgl. den sehr offenen und ernüchternden Zwischenbericht über die 
Modellphase beim Kraftfahrzeugbundesamt von: Becker, W./Jacobi, U./ 
Weltz, F., Humanisierung der Arbeitsbedingungen i n der Textverarbei-
tung und beim Dialogverkehr am Datensichtgerät, HdA-Projekt 01 HB 177 
AA TAP 0 0 1 2 , Zwischenbericht Juni 1979 . 
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ANHANG 

1 . BESCHREIBUNG DER EINGESETZTEN INSTRUMENTE 
Kurzfragebogen für Schreibkräfte 
Dieser Fragebogen diente i n den großen Ressorts (BMI, BMVg, BMWi) zur Zu-
fallsauswahl von Untersuchungsgruppen, und zwar geschichtet nach dem Ar-
beitsplatztypus (Einzelarbeitsplatz mit Misch t ä t i g k e i t , Einzelarbeits-
platz mit überwiegender S c h r e i b t ä t i g k e i t , Arbeitsplatz in einer Schreib-
gruppe) . 
Hauptfragebogen für Schreibkräfte (Teil 1) 
Mit diesem Fragebogen wurden die Arbeitsplatzbedingungen, Arbeitsabläufe, 
Arbeitsverteilung, organisatorische Struktur, Kommunikations- und Koope-
rationsbeziehungen, Entscheidungsbeteiligung sowie arbeitsbezogene Be-
dürfnisstrukturen erfaßt. 
Hauptfragebogen für Schreibkräfte (Teil 2) 
Mit diesem Fragebogen wurden vorrangig Daten zu den Bereichen Arbeits-
und Betriebszufriedenheit, Konflikt- und Problemlösungsverhalten, Beur-
teilung des Umfeldes durch die Schreibkräfte etc. erhoben. 
Sozialstatistikfragebogen 
Mit diesem Instrument wurden a l l e für diese Untersuchung relevanten Indi-
vidualdaten der Schreibkräfte erhoben. 
Kurzfragebogen für Diktierberechtigte 
Dieses Instrument erfüllte eine Doppelfunktion: Einmal wurden einige 
wenige, aber besonders wichtige Merkmale des Schreibdienstumfeldes auf 
sehr b r e i t e r Basis erhoben. Zum anderen wurde auf der Basis dieser Vor-
befragung nach dem Zufallsprinzip ein entsprechender Diktierberechtigten-
kreis a u s g e w ä h l t , der den an der Untersuchung beteiligten Schreibkräften 
abteilungsmäßig zugeordnet werden kann. Diese Diktierberechtigten wurden 
zusätzlich mit dem im folgenden skizzierten ausführlichen Fragebogen 
s c h r i f t l i c h befragt. 
Hauptfragebogen für Diktierberechtigte 
Wesentliche Bereiche dieses Fragebogens sind: Aufgaben- und Tätigkeits-
struktur, Kommunikations- und Kooperationsstruktur, Anforderungen an die 
Schreibdienste sowie Zufriedenheit mit den Schreibdiensten und der 
Schreibdienstorganisation, Delegierbarkeit von Nebentätigkeiten etc. 
Fragebogen für Angehörige des Mittleren Dienstes 
Mit diesem Fragebogen s o l l t e vorrangig erfaßt werden, inwieweit im weite-
ren Schreibdienstumfeld Aufgaben wahrgenommen werden, die Schreibdienst-
funktionen entsprechen und inwieweit durch dieses Umfeld eine arbeits-
bezogene Be- bzw. Entlastung des Schreibdienstes e i n t r i t t . 
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Tätigkeitsanalyse 
Die q u a l i t a t i v e und q u a n t i t a t i v e Tätigkeitsstruktur der Schreibkräfte 
wurde durch Se lbs taufSchreibung mit s tandard i s i er t en Formblättern erhoben. 
Dieses Instrument i s t von zentra l er Bedeutung zur Bestimmung des Ent-
mischungsgrades nach quant i ta t iven und q u a l i t a t i v e n Gesichtspunkten. 
Schrif tgutanalyse 
Mit s tandardis ierten Formblättern wurden m i t t e l s SelbstaufSchreibung 
durch d ie Schreibkräfte d i e relevanten quant i ta t i ven und q u a l i t a t i v e n 
Aspekte des anfallenden Schr i f tgutes sowie der Prozeß der Schr i f tguter -
s t e l l u n g erfaßt. 
Schriftgutflußanalyse 
Al le mit der S c h r i f t g u t e r s t e l l u n g befaßten Personen (Dikt ierberecht ig te , 
Schre ibdienst (gruppen) le i ter innen, Schreibkräfte) wurden gebeten, d i e dem 
jewei l igen Schri f tgut a l s Laufzet te l beizufügenden Formblätter auszu-
füllen. Hierauf basierend wurden m i t t l e r e Durchlaufzeiten der S c h r i f t -
stücke, verwendete Transportwege und Verwei lze i ten e r m i t t e l t . 
Expertenintervi ews 
Kle inere , jedoch besonders wicht ige Personengruppen wie b e i s p i e l s w e i s e 
Schre ibd iens t l e i t er innen , Vertreter der Personal- und Organisat ionsrefe-
rate und des Inneren Dienstes wurden anhand von Gesprächsleitfäden i n t e r -
v iewt . Vorrangiges Z ie l d i e s e r Expertengespräche war in der Vorphase d ie 
Erfassung der Dimensionen des Untersuchungsfeldes, in der Intensivphase 
die Ermittlung von zusätzlichen Problernfeidern und d ie Kontrolle der mit 
anderen Instrumenten gewonnenen Daten. P a r a l l e l wurden außerhalb der 
Ressorts Expertengespräche mit Vertretern g e s e l l s c h a f t l i c h re levanter 
Ins t i tu t ionen e t c . (vg l . Dokumentenanalyse) geführt. 
Dokumentenanalyse 
Hiebei wurden Daten zur Personal lage der Ressorts (Krankenstand, Fluktua-
t ion) sowie organisa t ionsre levante Unterlagen und ressort interne Doku-
mente - soweit s i e zugänglich und für den Schreibbereich von Bedeutung 
s ind - a n a l y s i e r t und ausgewertet . 
Hinzu kommt d i e Analyse des s t a t i s t i s c h e n Datenmaterials e in iger für den 
Untersuchungszusammenhang re levanter g e s e l l s c h a f t l i c h e r Ins t i tu t ionen -
wie Bundesversicherungsanstalt für Anges te l l t e (BfA), regionale Arbei t s -
ämter, Bundesanstalt für Arbeit (BA), I n s t i t u t für Arbeitsmarkt und 
Berufsforschung (IAB) - über Schreibkräfte sowie d ie Analyse von Doku-
menten und Literatur der Büromaschinenanbieter, Büroorganisationsfach-
l e u t e , Verbände e t c . und d ie Sekundäranalyse anderer empirischer Unter-
suchungen im Bürobereich. 
Gruppendiskussion 
Dieses Instrument d iente vorrangig der Rückkoppelung von Untersuchungs-
ergebnissen in den Schreibbereich und darüber hinaus der Kontrolle der 
gewonnenen Daten. 
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ZUR ERFASSUNG KURZZEITIGER BELASTUNGSFOLGEN WURDEN FOLGENDE STANDARDI-
SIERTE PSYCHOLOGISCHE TESTS EINGESETZT, UND ZWAR JEWEILS VOR UND NACH 
DER ARBEIT: 
Berufs-Eignungs-Test U n t e r t e s t 8 (BET 8) 
Der BET i s t aus einer Übersetzung und Modifikation e iner amerikanischen 
T e s t b a t t e r i e hervorgegangen. Der Untertest Nr. 8 i s t a l s gesonderter Test 
verwendbar. Er g i l t a l s e i n psychomotorischer Fähigkeitstest und s o l l 
motorische Gesch ick l i chke i t und s c h n e l l e präzise Auge-Hand-Koordination 
e r f a s s e n . Diese Fähigkeiten s o l l e n mit zunehmender Ermüdung nachlassen. 
Konzentrat ions-Leis tungstes t (KLT) 
Dieser Test verlangt e infache Rechenoperationen (Addition und Subtrak-
t ion) mit anschließendem kurzzeit igem Im-Gedächtnis-Behalten des Ergeb-
n i s s e s e iner Aufgabe, b i s auch d ie nachfolgende Aufgabe ausgerechnet i s t , 
um dann beide Ergebnisse miteinander zu verrechnen. Mit diesem Verfahren 
s o l l der Aspekt der ausdauernden Konzentrationsanspannung erfaßt werden. 
Eigenzustands-rSkala (EZ) 
Bei d i e s e r Skala handelt e s s i c h um e in s tandard i s i er t e s Verfahren zur 
Ermittlung der augenbl ick l i ch er lebten Zustandslage des arbeitenden Men-
schen. Es werden s i tuat ionsgegebene Einzelzustände erfaßt, d ie zusammen-
genommen e ine Gesamtbefindlichkeit widerspiege ln . 
Skalen zur inneren Angespanntheit 
Die Skala zur inneren Angespanntheit , d ie von einem a k t i v a t i o n s t h e o r e t i -
schen Ansatz ausgeht, s t e l l t e in e infaches Maß für d ie j e w e i l i g e Höhe der 
psychischen Beanspruchung dar. Die Skalen zur körperlichen und nervl ichen 
Be f ind l i chke i t werden e b e n f a l l s in Form e iner augenblickl ichen Zustands-
beschreibung e ingese t z t und s o l l e n den Grad innerer Angespanntheit bzw. 
Entspanntheit widerspiege ln . 
Verfahren zur Messung der Flimmerverschmelzungsfreguenz (VFV) 
Dieses Verfahren g i l t in mehreren Wissenschaften (Arbeitspsychologie , 
Arbeitsmedizin, Phys io log i e , Arbeitswissenschaft ) a l s bewährte Methode 
zur Ermittlung der Ermüdung. 
ZUR ERMITTLUNG DER MITTELFRISTIGEN BELASTUNGSFOLGEN WURDEN FOLGENDE IN-STRUMENTE EINGESETZT: 
Fragebogen zur Erfassung der Arbeitsbeanspruchung (FEA) 
Mit diesem Fragebogen wurde e ine Reihe von Beanspruchungsfaktoren aus den 
konkreten Arbei t s - und Anforderungsgegebenheiten der Schreibkräfte abge-
fragt . 
Dieses Verfahren besteht aus e iner Anzahl von Faktoren, d i e s i c h in frü-
heren Beanspruchungsuntersuchungen bewährt haben, und aus neu entwickel -
ten/ s p e z i e l l auf d ie Belange der Schreibkräfte ausger ichteten Faktoren. 
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Fragebogen zur Erfassung der subjekt iven Belastung 
Diese von WEYER und HODAPP entwicke l t e Methode, d ie auf dem Streßmodell 
von LAZARUS b a s i e r t , bez ieht s i c h auf d i e aktue l l en Belastungsfolgen durch 
Arbeit , Haushalt und Familie sowie deren Rückwirkungen auf den Berufs-
und F r e i z e i t b e r e i c h . Auch d i e s e s Instrument wurde durch eigene - s p e z i e l l 
auf d i e Untersuchung ausger i ch te te - Fragen ergänzt. 
Wunschliste und Satzergänzungsverfahren 
Diese beiden Instrumente sind für d i e s e Untersuchung entwickelt worden 
und haben das Z i e l , d ie Bedürfnisse und Wünsche der Schreibkräfte für den 
Arbeitsbereich und für d i e a r b e i t s f r e i e Ze i t zu ermit te ln , d ie dann im 
Vergleich zu den realen Daten aus der Zeit-Budget-Analyse g e s e t z t werden 
können. 
Zeit-Budget-Analyse 
Hier wird d ie Ermittlung des außerberuflichen Zeitablaufs in Form von Ta-
gebuchselbstaufschreibungen durchgeführt. Zie l d i e s e s Instruments i s t d i e 
Erfassung der Wechselbeziehung zwischen Berufsleben (daraus r e s u l t i e r e n -
den Beanspruchungen) und außerberuflichem Leben. Von diesem Verfahren 
werden insbesondere Aufschlüsse über l a t e n t e und m i t t e l f r i s t i g e Bean-
spruchungsfolgen erwartet . 
Fragebogen zur habi tue l l en Le i s tungsmot iv i er the i t (FLM) 
Mit diesem Instrument s o l l d ie überdauernde Leistungsmotiv ierthei t im Ge-
gensatz zur aktuel len mot ivat ionalen Lage angesprochen werden. Dieses 
Verfahren behandelt e ine Variable , d i e d e u t l i c h von der aktuel len Hand-
lungsbere i t schaf t , wie s i e b e i s p i e l s w e i s e in der EZ-Skala s i ch ausdrückt, 
zu unterscheiden i s t . Insbesondere g i b t d ie ser Test Aufschluß über Orien-
t ierung an der soz ia l en Erwünschtheit. Diese Orientierung i s t für d i e 
Interpretat ion f a s t a l l e r Fragebogenergebnisse wicht ig . 
Physio logische Ergänzungsmessungen 
Dieser Methodenblock bestand aus zwei Messungen. Zum einen wurde bei j e -
der Schreibkraft , d ie an der Untersuchung teilnahm, die Sehschärfe m i t t e l s 
e ines RODATEST-Apparates untersucht , zum anderen mit einem Audiometer 
e ine Hörschwellenbestimmung vorgenommen. Diese beiden physiologischen 
Parameter müssen bei der Beurte i lung der Arbeitsplätze unter ergonomi-
schen Gesichtspunkten, wie auch b e i der Interpretat ion gewisser Präferen-
zen der Schreibkräfte (z. B. "Ich schreibe gerne/ungerne Phonodiktat") 
berücksichtigt werden. 
Bestimmung der ergonomischen und technisch-physikal ischen Arbeitsbedin-
gungen' 
Durch ergonomische Messungen wurden Möbel (Schreibtischstühle, Tischhöhe 
e t c . ) , Arbe i t smit te l (z . B. Tastaturhöhe bei Schreibmaschinen) usw. auf 
ihre optimale Anpassung an den menschlichen Organismus hin untersucht. 
Messung der physikal ischen Umwelt: Hierzu gehören insbesondere Lärmmes-
sungen (Durchschnitts- und Sp i tzenwerte ) , Lichtmessungen (Blendung!), 
Messungen des Raumklimas (Luftzug, Luftfeuchte e t c . ) . 
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2 . . ÜBERSICHT ÜBER DEN PROJEKTVERLAUF 
i : . Vorphase: 1 5 . 1 2 . 1 9 7 7 - 3 0 . 6 . 1 9 7 8 
1. . Operat ional is ierung des Forschungskonzeptes 
2 . !. Entwicklung von Koordinations- und Kooperationsbeziehungen zwischen 
den b e t e i l i g t e n Forschergruppen 
3J . Auswertung von w i s s e n s c h a f t l i c h e r L i t e r a t u r , Gutachten, prax i sor i en -
t i e r t e r Li teratur , A n b i e t e r l i t e r a t u r , Drucksachen und Material ien 
des Bundestages, der obers ten Bundesbehörden e t c . 
4 4. Beginn der Felderschließung: Expertengespräche mit den j ewe i l i gen 
Vertretern des Inneren Dienstes sowie des Organisat ions- und Perso-
n a l r e f e r a t s anhand von Gesprächsleitfäden, d i e durch Gespräche mit 
Schreibkräften und D i k t i e r b e r e c h t i g t e n ergänzt wurden. 
53. Anfertigung e ines Ber ichts über d i e Vorphase sowie e ines d e t a i l l i e r t e n 
Konzepts bzw. Antrags für d i e Intens ivphase . 
6 j . Ausarbeitung der Instrumente für d i e Intens ivphase . 
I I I . Intensivphase: 1 . 8 . 1 9 7 8 - 3 1 . 8 . 1 9 7 9 
1 i . Fortsetzung der L i tera tur - und Dokumentenanalyse 
2 2 . Maßnahmen zur Felderschließung: 
Bildung von Koordinationsausschüssen, bestehend aus Vertretern der 
D i e n s t s t e l l e n , der Personalräte und den Wissenschaftlergruppen, zur 
Planung und Koordination a l l e r Erhebungsschritte sowie zur Diskussion 
a l l e r einzusetzenden Instrumente. Im BMFT, BMJ, BMVg, BMWi und BMZ 
k o n s t i t u i e r t e n s i c h d i e s e Ausschüsse im Laufe des Oktober 1978 (im 
BMI im Februar 1979) . Weitere Sitzungen fanden vor jedem einzelnen 
Forschungsschritt s t a t t . 
Durchführung von Informations- und Motivationsveranstaltungen und 
Einzelgespräche mit Schreibkräften. 
Abfassen von Informations- und Motivat ionsschreiben an Schreibkräfte, 
Dikt i erberecht ig te und Angehörige des Mit t l eren Dienstes vor dem 
Einsatz der jewei l igen Erhebungsinstrumente bzw. Instrumentenpakete. 
3 3. Datenauswertung: Zwischenauswertungen e r f o l g t e n kont inu ier l i ch mit 
dem Datenrücklauf. 
4 4. Erste l lung eines Kurzberichtes mit e r s t e n Zwischenergebnissen im 
Dezember 1978 und e ines ausführlichen Zwischenberichts im Mai 1979 
sowie des vorliegenden Abschlußberichts. 
In Abstimmung mit den Ressorts und den Betroffenen wurden basierend 
auf den Ergebnissen d i e ser Untersuchung e r s t e Modellvorschläge ge-
macht . 
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3 . INSTRUMENTENEINSATZ (1) 
Kurzfragebogen für Schreibkräfte 
(schr i f t l i c h e Befragung im BMI, BMVg und BMWi) 
Einsatz im November 1978 - ca. 700 Angeschriebene 
Hauptfragebogen für Schreibkräfte (Teil 1) und Fragebogen zur Sozial-
s t a t i s t i k 
("Klassenzimraer"-Befragungen, Einzelinterviews oder s c h r i f t l i c h e Befra-
gungen) 
Einsatz von Ende Oktober bis Anfang Dezember 1978 - ca. 400 Angesprochene 
Instrumente zur Belastung und Beanspruchung 
Einsatz von Ende Oktober 1978 bis Ende Januar 1979 - etwa 400 Angespro-
chene 
Ergonomische und technisch-physikalische Messungen 
Durchführung ab Ende Oktober 1978 
Tätigkeits- und Schriftgutanalyse 
(SelbstaufSchreibung) 
Einsatz ab Anfang November 1978 - ca. 8 . 0 0 0 Fälle/Erhebungsbögen (2) 
Kurzfragebogen für Diktierberechtigte 
(s c h r i f t l i c h e Befragung im BMFT, BMI, BMJ, BMWi und BMZ) 
Einsatz ab Dezember 1978 - ca. 2 . 5 0 0 Angeschriebene 
Hauptfragebogen für Diktierberechtigte 
( s c h r i f t l i c h e Befragung) 
Einsatz ab Februar 1979 - ca. 2 . 0 0 0 Angeschriebene 
Schriftgutflußanalyse 
(SelbstaufSchreibung) 
Einsatz ab Februar 1979 - ca. 2 0 . 0 0 0 Fälle/Erhebungsbögen 
Hauptfragebogen für Schreibkräfte (Teil 2) 
( s c h r i f t l i c h e Befragung) 
Einsatz ab A p r i l 1979 - ca. 320 Angeschriebene 
Fragebogen für Angehörige des Mittleren Dienstes 
(s c h r i f t l i c h e Befragung im BMFT, BMI, BMJ, BMWi und BMZ) 
Einsatz ab Ende Mai 1979 - ca. 430 Angeschriebene 
1 Der Einsatz der Instrumente im BMI erfolgte erst ab Februar 1979. 
2 Bei der Schriftgutanalyse wurden mit jedem Erhebungsbogen bis zu 
maximal 30 Schriftstücke e r f a ß t . 
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Expertengespräche 
(anhand von Leitfäden in den Ressorts und mit Vertretern verschiedener 
I n s t i t u t i o n e n ) 
Durchführung während des gesamten Untersuchungszeitraums 
Gruppendiskussionen mit Schreibkräften 
Durchführung im Rahmen von Informationsveranstaltungen und zur Erörterung 
s p e z i e l l e r Themenbereiche während des gesamten Untersuchungszeitraums. 
4. FORSCHUNGSZIELE, FORSCH UN GS ABLAUF UND FELDRESTRIKTIONEN 
Die e i n g e s e t z t e n Instrumente wurden - sofern es s i c h nicht um hochstandar-
d i s i e r t e Tes t s handelt - in enger Kooperation mit Verantwortlichen und 
Betroffenen bzw. deren Vertretern endgültig f e r t i g g e s t e l l t . S ie s ind -
soweit es das Erfordernis der Vergle ichbarkei t der Erhebungsdaten erlaubt 
- an d i e s p e z i f i s c h e n "Erhebungseinheiten" angepaßt und damit so p r a x i s -
nah wie möglich g e s t a l t e t . 
Der Einsatz der Instrumentenbündel in den e inzelnen Ressorts mußte durch 
e ine V i e l z a h l von Maßnahmen zur Felderschließung vorbere i t e t und b e g l e i -
t e t werden. Der hierfür er forder l i che Z e i t - und Personalaufwand war 
w e s e n t l i c h umfangreicher a l s erwartet und e ingeplant: t e i l w e i s e mehrfache, 
o f t langwier ige Beratung e ines jeden Instruments in den sechs Koordina-
tionsausschüssen (manchmal zusätzlich in den Personalräten), Informations-
und Motivat ionsveranstal tungen, Einzelgespräche mit den zuständigen Sach-
bearbei tern und Referenten, informierende und motivierende Einzelgesprä-
che mit Schreibkräften und Dik t i erberecht ig t en , Abfassen und Verschicken 
von Informations- und Motivationsschreiben usw. usw. 
Zur möglichst komplexen, überblickartigen Erfassung des "Feldes" dienten 
zunächst d i e Kurzfragebogen für Dikt i erberecht ig te und Schreibkräfte 
(Kurzbefragungen für l e t z t e r e waren nur i n den "großen" Ressorts notwen-
d i g , da in den dre i "kleinen" Ressorts e ine Vollerhebung durchgeführt 
wurde). Hierauf aufbauend wurde e ine Auswahl aus dem Kreis der D i k t i e r -
berecht ig ten bzw. der Schreibkräfte getrof fen; diesem Personenkreis wurde 
e in umfangreicher "Hauptfragebogen" zur Beantwortung v o r g e l e g t . Z ie l war 
e ine t i e f ergehende , d i f f e r e n z i e r t e Erfassung der vorf indl ichen A r b e i t s -
und Organisat ionsstrukturen sowie deren Bedingungen und Folgen (wie s i e 
von den Betroffenen subjekt iv wahrgenommen wurden) und der U r t e i l e , 
Wünsche und Bedürfnisse der Befragten h i n s i c h t l i c h d i e s e r Arbei tss truk-
turen, -bedingungen e t c . In einem weiteren S c h r i t t wurde versucht , zu-
sätzlich zu den unmittelbar vom Schreibdienst Betroffenen auch das wei tere 
Umfeld und s e i n e mögliche Bedeutung für den Schreibbereich zu er fas sen . 
Insbesondere i n t e r e s s i e r t e , inwieweit be i Angehörigen des Mitt leren 
Dienstes f a k t i s c h vergle ichbare Tätigkeiten g e l e i s t e t werden (z .B. Büro-
tätigkeit) und inwieweit im Mitt leren Dienst auch Schreibarbeiten an-
f a l l e n bzw. Schreibaufträge e r l e d i g t werden, da d i e s für die Beurtei lung 
der W i r t s c h a f t l i c h k e i t des Schreibdienstes von Bedeutung wäre. 
Zusätzlich zu d iesen Befragungen wurden aus a r b e i t s w i s s e n s c h a f t l i c h e r 
Sicht re l evante Arbeitsbedingungen der Schreibkräfte wie Angemessenheit 
der A r b e i t s m i t t e l und physikalisch-räumliche Verhältnisse durch ergono-
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mische und phys ikal i sche Messungen e r m i t t e l t . Des weiteren wurden mit 
e iner Reihe arbe i t sphys io log i scher und -psychologischer Testverfahren 
und Messungen d ie kurz- und längerfristige Beanspruchung und Arbei t sbe-
lastung der Schreibkräfte sowie deren Zusammenhang mit anderen wicht igen 
Faktoren erfaßt. 
Zur Untersuchung w i r t s c h a f t l i c h re levanter Größen sowie zur "Objektivie-
rung" und Kontrolle der "subjektiven" Befragungsdaten wurden - neben den 
eben skizzierten d i f f e r e n z i e r t e n Querschnittsuntersuchungen - zusätzlich 
LängsSchnitterhebungen durchgeführt: TätigkeitsSpektrum und -strukturen 
der Schreibkräfte, Volumen und Struktur der zu schreibenden Texte und 
Textvorlagen sowie der Fluß des Schr i f tgutes (Adressaten, z e i t l i c h e r Ver-
lauf e t c . ) wurden durch Selbstaufschreibung der B e t e i l i g t e n auf standar-
d i s i e r t e n Erhebungsbögen erfaßt. 
B e g l e i t e t wurden a l l e d i e s e umfassenden quant i ta t iven Erhebungen durch ge -
z i e l t e , ver t i e f ende Gespräche mit Experten und Betroffenen. Die Schreib-
kräfte wurden über d i e Ergebnisse der verschiedenen Erhebungen, sowei t 
möglich, i n Informationsveranstaltungen, in Gruppendiskussionen oder 
durch Informationsschreiben u n t e r r i c h t e t . 
P a r a l l e l zu der umfangreichen primären Datenerhebung im "Feld" er fo lg ten 
g l e i c h z e i t i g e ine Sekundäranalyse wicht iger Dokumente bzw. Literatur und 
zugänglichen s t a t i s t i s c h e n Datenmaterials der Min i s ter ien , der Büro-
maschinenherste l ler , der Büroorganisationsfachleute, der Arbeitsämter, 
der BfA e t c . sowie Expertengespräche mit Vertretern d i e s e r Bereiche. 
Die Planung, Koordination und Durchführung des Einsatzes der Instrumente 
im Feld erforderte wesent l i ch mehr Aufwand und war wesent l i ch größeren 
Restr ikt ionen unterworfen a l s von den Forschern zunächst veranschlagt 
worden war. Hieraus ergaben s i c h immer wieder z e i t l i c h e Verzögerungen im 
Forschungsablauf. Als äußerst z e i t i n t e n s i v erwiesen s i c h schon d i e Ab-
stimmungsprozesse in den sechs Koordinationsausschüssen ( t e i l w e i s e noch 
zusätzlich mit der D i e n s t s t e l l e und/oder dem Personalrat) über d i e end-
gültige Fassung der Instrumente, d i e Auswahl der zu Befragenden sowie die 
Terminplanung. Bei e in igen wenigen Instrumenten (vor allem Schr i f tgut -
flußanalyse, Fragebogen für Angehörige des Mit t leren Dienstes) mußten zu-
dem in t e i l w e i s e recht langwierigen Verhandlungen grundsätzliche Einwände 
und Bedenken ausgeräumt werden. Dabei ging es im wesentl ichen um zwei 
Problembereiche: Einmal um den Umfang des zu befragenden Personenkreises 
bzw. d ie Auswahlkriterien, zum anderen um d i e abzufragenden Inhal te . So 
wurden z . B. h i n s i c h t l i c h der Schriftgutflußanalyse Befürchtungen geäus-
s e r t , daß d i e s e s Instrument sowohl von den Dikt ierberecht ig ten a l s auch 
von den Schreibkräften a l s "Leistungskontrol le" aufgefaßt werden könne. 
Zumeist gelang e s , a l l e Bedenken auszuräumen und den Einsatz der betref-
fenden Instrumente in e i n h e i t l i c h e r Form - von geringfügigen r e s s o r t -
spez i f i schen Besonderheiten abgesehen - s i c h e r z u s t e l l e n (mit Ausnahme des 
Fragebogens für Angehörige des Mitt leren D i e n s t e s , der im BMVg nicht e in -
gese tz t werden konnte) . Als äußerst z e i t - und personal intens iv erwies 
s i c h auch d i e notwendige Motivation der Dikt ierberecht ig ten , Schreib-
kräfte e t c . für eine Teilnahme an den Befragungen und bei e inigen Instru-
menten deren Einweisung in d i e Durchführung (insbesondere bei der Se lbs - -
aufSchreibung). Dies geschah n icht nur durch s c h r i f t l i c h e Informationen 
(Schreibkräfte, D i k t i e r b e r e c h t i g t e , Mit t l erer Dienst) und durch Infor-
mationsveranstaltungen (Schreibkräfte), sondern auch durch persönliche 
Ansprache am Arbe i t sp la tz . Vor al lem d i e b e t e i l i g t e n Schreibkräfte, 
denen durch d i e vielfältigen Erhebungsinstrumente e in großes Maß an 
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Kooperat ionsberei tschaft abgefordert wurde, mußten immer wieder zur T e i l -
nahme m o t i v i e r t werden. 
Weitere z e i t l i c h e Verzögerungen r e s u l t i e r t e n aus j a h r e s z e i t l i c h e n , termin-
l i c h e n , persone l l en e t c . Gegebenheiten des Fe ldes . So war ein r e l a t i v 
hoher Ante i l der an der Untersuchung b e t e i l i g t e n Personen (Schreibkräfte 
und D i k t i e r b e r e c h t i g t e gleichermaßen) im Januar (Weihnachtsferien) und in 
geringerem Ausmaß im Februar im Urlaub. Die zweite Februarhälfte f i e l 
wegen der Ausnahmesituation "Karneval" für Felderhebungen prakt isch aus. 
Auch d i e Wintex-Übung im Februar/März 1979 - obwohl primär eine militä-
ri sche Angelegenheit - wirkte s i c h negat iv auf d i e Erhebungsmöglichkeiten 
in a l l e n Ressorts aus . Vor al lem aber im BMVg, BMI und BMJ waren v i e l e 
der Schreibkräfte und Dikt i erberecht ig ten n icht in den Ressorts anwesend. 
Unmittelbar nach Beendigung der Übung war d i e Arbeitsbelastung ungewöhn-
l i c h hoch, so daß s i c h schon wegen der möglichen Verzerrung e ine Daten-
erhebung in diesem Zeitraum verbot . 
Die angeführten Faktoren erschwerten und verzögerten d i e Planung von Erhe-
bungsterminen und machten es notwendig, d i e vorgesehenen Erhebungszeit-
räume für die e inze lnen Instrumente zu verlängern sowie z . T. erhebl ich 
zu verschieben. Zudem konnte wegen der hohen Arbeitsbelastung e in T e i l 
der Betroffenen nicht an j e w e i l s laufenden Untersuchungsschritten t e i l -
nehmen. Dies führte z . B. beim Hauptfragebogen für Schreibkräfte, T e i l 2 
zu e iner d e u t l i c h geringeren Rücklaufquote a l s beim T e i l 1 . 
I n h a l t l i c h e Restr ikt ionen - vor allem den Hauptfragebogen, T e i l 2 b e t r e f -
fend - brachten d i e Personalratswahlen im März/April 1979 mit s i c h . 
Themenbereiche, d i e im Untersuchungszeitraum 1978 (z. B. im T e i l 1 des 
Hauptfragebogens für Schreibkräfte) ohne Schwierigkeiten behandelt werden 
konnten, s t e l l t e n in manchen Fällen j e t z t , in der Zei t des Wahlkampfes, 
für e i n i g e Persona lra t sver tre ter ernste Probleme dar. 
Für d i e Auswertung der mit den vielfältigen Instrumenten erhobenen Daten 
ergaben s i c h beträchtliche Schwierigkeiten wegen des Umfangs und der 
Struktur des Datenmaterials: So wurden z . B. mit dem Kurzfragebogen für 
Dikt ierberecht ig te f a s t 1600 Personen erfaßt, mit dem Kurzfragebogen für 
Schreibkräfte f a s t 600 Personen. Die Tätigkeitsanalyse umfaßt annähernd 
3700 Erhebungsfälle, d i e Schr i f tgutanalyse b a s i e r t auf ca . 15 000 E inze l -
fällen. Der Hauptfragebogen für Schreibkräfte, T e i l 1 , zuzüglich des 
S o z i a l s t a t i s t i k f r a g e b o g e n s umfaßt 426 Variablen, der Hauptfragebogen für 
Dikt i erberecht ig te enthält 645 Variablen. Eine derart ige Datenfülle stößt 
an d i e Grenzen der Hardware (durch d i e Anzahl der Fälle) sowie an d i e 
Grenzen der Software (durch d i e Anzahl der Variablen) d e r z e i t zur Ver-
fügung stehender Rechner und s t a t i s t i s c h e r Programmpakete (insbesondere 
SPSS). Dies t r i f f t vor al lem zu für d ie d i f f e r e n z i e r t e Auswertung der 
Tätigkeits- und Schr i f tgutanalyse sowie für das Zusammenspielen der 
Datensätze der dre i Wissenschaftlergruppen. Die h ierbe i aufgetretenen 
Probleme waren größer a l s ursprünglich bei der Projektplanung angenommen 
und daher nur mit beträchtlichem persone l len und z e i t l i c h e n Aufwand 
lösbar. 
Die oben s k i z z i e r t e n Probleme und Restr ikt ionen im Forschungsablauf der 
Intensivphase bewirkten zwangsläufig eine Verschiebung der Modellphase. 
Basierend auf den Ergebnissen der Untersuchung wurden im Juni 1979 e r s t e 
Modellvorschläge gemacht und zusammen mit Vertretern der Ressorts sowie 
des Projektträgers HdA d i s k u t i e r t und d i f f e r e n z i e r t . Eine b r e i t e r e Ein-
beziehung der unmittelbar Betroffenen in d i e wei tere Diskussion zur Aus-
faltung und Konkretisierung der Modellvorschläge war e r s t ab Anfang 
August (Ende der Sommerferien) möglich. 
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